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esde 2004 la Gerencia de la ULPGC ha venido impulsando en el ambito de los servicios de gestion una

planificacion operativa derivada del Plan Estratégico Institucional 2002-2006. Este proyecto,

denominado Memoria de Gestion, consiste basicamente en la programacion de acciones de mejora
para el afio en curso y la valoracién de los resultados alcanzados en las acciones programadas el afo anterior, y
su alcance se extiende a todas las unidades de servicios centrales y administraciones de edificios de la
Universidad. Se trata, en suma, de una experiencia de buenas practicas en el ambito de la administracion
publica, directamente relacionada con la gestion de la calidad, y en ella intervienen activamente 55 miembros
del personal de administracion y servicios coordinando las actuaciones y mas de 400 que participan en las
mismas como miembros de las unidades que las desarrollan, sumandose de esta forma a los esfuerzos
colectivos destinados a mejorar la calidad de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Con el propésito de difundir esta experiencia innovadora a la comunidad universitaria y a la sociedad en
general, y aligual que se hizo el afio anterior, se ofrece ahora esta publicacion sobre Los servicios de gestion de
la ULPGC: memoria 2005 y programacion 2006. Con ella se pretende dar a conocer el fruto de este proyecto
durante los afios 2005 y 2006, presentandose de forma sistematizada tanto los resultados alcanzados en la
programacion de 2005 como los compromisos de mejora adquiridos por las unidades de gestion para 2006,
cuya valoracion ha de producirse durante el transcurso de 2007.

Resultados y compromisos forman parte de un proceso ciclico de formulacién, ejecucion y evaluacion de
acciones de mejora, que a su vez sirve para realizar una nueva programacion. Su desarrollo tiene lugar a lo
largo de todo el afno, pero el momento crucial del proceso, a modo de punto de llegada y de arranque, se sitda en
torno a la organizacién de unas jornadas de reflexion colectiva protagonizadas por los responsables de todas
las unidades afectadas. Son los Encuentros de Agaete, denominados asi por el municipio donde se han venido
celebrando, una especie de “encierro” de dos dias de duracion en un lugar alejado de los puestos de trabajo y,
por tanto, propicio para la reflexion sosegada y el conocimiento mutuo, donde se desarrolla una labor intensiva
de la mafana a la noche, combinando la exposicion y el debate con el trabajo en equipo, que sirve para valorar
los resultados del ultimo afo y formular la programacion del siguiente. Estos encuentros se han convertido en
un necesario punto de inflexiéon en el trabajo anual, precedido de una fase previa de trabajo preparatorio y
continuado de otra posterior dedicada a la revision y el ajuste, y cuya tercera edicion, a la que esta referida esta
publicacion, tuvo lugar en marzo de 2006.

Este documento ofrece una sintesis de todo este proceso, y para ello estructura sus contenidos en tres partes.
La primera describe la metodologia seguida para la definicion de las acciones de mejora formuladas durante las
jornadas de reflexion, que esta basada en las técnicas propias del cuadro de mando integral. La segunda da
cuenta de los resultados alcanzados en la programacion de 2005, y es un reflejo real del estado al que se llegd
en cada accion de mejora programada, incluyendo un avance de lo que quedaba por hacer. El resultado
obtenido para cada accion puede valorarse consultando el titulo referido a su grado de cumplimiento, que podia
ser total, parcial o nulo.

La tercera parte del documento ofrece la programacion de las acciones de mejora para 2006, tal y como ha
quedado expresada en su formulacién definitiva. Para cada accion programada se incluye su descripcion, el
indicador de cumplimiento, la responsabilidad de su ejecucién, el documento que debe soportar su
materializacion y el grado de prioridad que se le ha asignado. Esto ultimo se hace con el fin de facilitar el
desarrollo del trabajo de mejora en las unidades, distinguiéndose asi tres tipos de acciones: las de maxima
prioridad, que necesariamente deben concluirse durante el afo; las de prioridad media, que al menos tienen
que iniciarse y estar avanzadas durante el ejercicio, y las de menor prioridad, que son aquellas acciones que
pueden quedar para el afio siguiente si las circunstancias del trabajo diario en las unidades impidieran su
desarrollo. Finalmente, se incorpora un anexo con parte de la documentacion generada en el propio proceso de
planificacion, especialmente la referida al I/l Encuentro de Agaete, con el fin de facilitar al lector la comprension
de la metodologia empleada.

El proyecto Memoria de Gestién tiene un periodo de rodaje de tres afios desde que se inicié en 2004, por lo que
ya puede hacerse una valoracién general de su impacto en la modernizacion de los servicios de la ULPGC. De
hecho, se ha consolidado como una practica habitual en la organizacion, dotada de una metodologia viva, por
su capacidad de incorporar novedades cada afio. Este método de programacion colectiva permite canalizar las
mejoras que pueden introducirse en los servicios de gestion que presla la Universidad; alinear tales mejoras
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con los objetivos, estrategias y acciones establecidos en el Plan Estratégico Institucional, y contar para su
formulacion, ejecucion y evaluacion con las personas que integran las diferentes unidades de administracion y
servicios. Es decir, detras de la documentacion que se ofrece en estas paginas, mas alla de los resultados
conseguidos en una programacion y los compromisos adquiridos con otra nueva, se esconde un ingente
trabajo, con mas de 250 acciones de mejora materializadas en tan solo dos afos (2004 y 2005) , y también una
nueva dinamica de trabajo en la administracion publica, sustentada en la utilizacién de herramientas de gestion
innovadoras y en la activa participacion de los trabajadores, todo lo cual aporta evidentes beneficios a la
organizaciény alas personas que laintegran.

La metodologia del proyecto posibilita definir mejoras en la gestion, orientando todos los servicios que se
prestan a la satisfaccion de las expectativas y necesidades de sus usuarios. Para ello la programacion toma en
consideracion los resultados de la encuesta anual que se realiza a estudiantes y personal, tanto docente como
de administracion y servicios, con el fin de medir su grado de satisfaccion con los servicios de la Universidad,
una practica que ha sido una derivacion mas del propio proyecto. El método de trabajo también permite
encauzar las mejoras de las unidades hacia la consecucion de unos objetivos concretos, que pueden
replantearse cada afo de acuerdo con las directrices de la planificacion estratégica aprobada por los 6rganos
de gobierno y las prioridades fijadas por la direccién institucional. Asimismo, tanto la formulacién de las
acciones como su ejecucion y seguimiento se hacen tomando en consideracion el caracter transversal que los
procesos de gestion tienen con respecto a las unidades que los desarrollan, con el fin de propiciar la
horizontalidad en el seno de la organizacion y producir sinergias que permitan multiplicar el efecto de las
mejoras introducidas en la prestacion de los servicios.

Es de resaltar que esta metodologia se sustenta sobre los tres recursos mas valorados por las universidades
espanolas en su proceso de adaptacion a la nueva sociedad del conocimiento: las personas, las tecnologias de
la informacién y la comunicacion (TIC) y la gestion de la calidad. La satisfaccion de las personas es el primer
objetivo de las mejoras que se plantean; pero ademas, la eficacia de dichas mejoras se fundamenta en la
motivacion personal y el trabajo en equipo de quienes integran las unidades. Las TIC tienen un doble papel
como impulsoras de las mejoras de los servicios: por un lado, su capacidad de cambio permanente exige que
las unidades de gestion tengan que replantearse continuamente las formas en que se prestan los servicios; por
el otro, al margen de que los procesos de gestion cambien o no, las TIC permiten prestar los servicios en unas
condiciones que satisfacen mejor las necesidades de los usuarios. Por tltimo, la gestion de la calidad impregna
la totalidad del proyecto Memoria de Gestién, de forma que nada se entenderia sin ella: desde el hecho de que
las acciones de mejora se definen con una clara orientacion hacia los usuarios hasta que se trabaja con equipos
de personas para obtener los mejores resultados, pasando por que todos los objetivos de la memoria de gestion
responden a criterios de calidad de los servicios.

Dos caracteristicas mas hay que destacar de la metodologia empleada: su flexibilidad y su amplio alcance. Con
relacion a lo primero cabe mencionar que la programacion sirve de guia, pero no encorseta. Aunque con ella se
pretende disponer por anticipado de las mejoras que puedan ser lideradas por las unidades y evitar la
improvisacion, el modelo permite incorporar acciones no planificadas en cualquier momento del afio si se dieran
circunstancias que aconsejaran su realizacion, y también desechar las acciones programadas que han
resultado inviables en su proceso de ejecucion. En cuanto a su alcance, el método permite sobrepasar el
estricto marco de una programacion sectorial reducida al ambito concreto de las unidades de gestion, pues
también pretende responder a los objetivos estratégicos que se ha marcado el conjunto de la organizacion. Asi,
cada accion pretende satisfacer los objetivos fijados para la Memoria de Gestion, pero estos objetivos
coinciden, a su vez, en un nivel de mayor agregacion, con los que plantea el Plan Estratégico Institucional y con
el resto de los instrumentos del sistema de planificacion de la ULPGC, como el Plan Estratégico de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, el Plan Estratégico de la Biblioteca Universitaria o los
planes de mejora elaborados por las unidades a raiz de los procesos de evaluacion a los que se han sometido
con anterioridad.

La programacion de acciones de mejora para 2006 ha incorporado importantes novedades con respecto a la
realizada durante los dos anos anteriores. Entre ellas, cabe citar la utilizacion de una metodologia basada en
las premisas del Cuadro de Mando Integral para la identificacion de las mejoras que debian plantearse y de una
dinamica de trabajo mas fluida en las jornadas de reflexion, lo cual ha permitido definir mas eficazmente las
acciones y optimizar mejor el tiempo dedicado a su formulacion. También se ha procurado perfeccionar la
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descripcion de las acciones y de sus respectivos indicadores, cuya terminologia se ha sometido a criterios de
homogeneizacion. Otro aspecto novedoso es la mayor adecuacion de la programacion realizada a las
realidades organizativas, de forma que la propia experiencia de ediciones anteriores ha aconsejado reducir el
numero de acciones de mejora a acometer con el fin de que puedan abordarse contando con las limitaciones
que impone el trabajo cotidiano en las unidades.

Adicionalmente, el alineamiento de la programacion operativa de las unidades de gestion con la planificacion
estratégica institucional ha experimentado un avance importante en 2006. Es de resaltar, al respecto, que el Il
Encuentro de Agaete también sirvié para que el personal de administracion y servicios participara activamente
en la definicion de los objetivos, estrategias y acciones que se debian incluir en el eje de Gestion y Servicios a la
Comunidad Universitaria del |l Plan Estratégico Institucional de la ULPGC para el periodo 2007-2010, que en
ese momento se encontraba en fase de elaboracion. De esta forma, la planificacion corporativa de la
Universidad ha incorporado por primera vez a su proceso de redefinicion el caudal de experiencias acumuladas
durante el desarrollo del proyecto Memoria de Gestion.

Comentario aparte merece la dinamica de trabajo colectivo que se ha impulsado con el desarrollo de esta
experiencia. No podia ser de otro modo, dada la afectacion transversal a varias unidades de gestion que tienen
las acciones de mejora programadas. Esto ha provocado que el proyecto solo pueda desarrollarse eficazmente
mediante la constitucion de equipos en los que participan personas de distintas unidades, el uso de
herramientas que faciliten el trabajo colaborativo en red (como el Entorno Virtual de Trabajo del Campus Virtual
ULPGC)Yy el esfuerzo de coordinacién horizontal. Ciertamente, esta experiencia basa su éxito en el trabajo en
comun de los miembros de la comunidad universitaria, que aportan sus conocimientos técnicos a la necesidad
de mejorar los servicios prestados, propiciando soluciones que en muchos casos solamente pueden darse
desde la colaboracion entre unidades, desde la complementariedad interdepartamental.

Ademas de las caracteristicas ya conocidas asociadas al 'trabajo en equipo', hay que destacar otras dos
practicas asociadas al proyecto, que han sido sumamente Utiles para su eficaz desarrollo: la participacion de los
destinatarios de los servicios en dichos equipos y la designacién del responsable funcional de las acciones de
mejora. Con respecto a lo primero, se han definido algunos procedimientos de trabajo que requieren la
incorporacion de los usuarios del servicio a los equipos de trabajo, como ocurre con la elaboracion del
documento de especificacion de requisitos cuando se trata de la implantacion de una mejora informatica. Por
otro lado, cada accién que genera un grupo de trabajo (casi siempre transversal) dispone de un responsable
funcional, generalmente adscrito a la unidad que coordina la accién, que se responsabiliza de la direccién del
equipo de trabajo y de la conclusion de ia accién programada, pasando por el disefio de la mejora. En definitiva,
la cultura del trabajo en equipo se ha impregnado de tal forma en el @ambito de la gestion que la participacion en
grupos de mejora ha sido recogida como un mérito mas a valorar en los concursos de promocion del personal de
administracion y servicios de la Universidad.

Sidecimos que el proyecto Memoria de Gestion proporciona beneficios a la organizacion y a las personas que la
integran es porque lo hemos constatado en la practica. La experiencia acumulada nos ha permitido tomar
decisiones sobre mejoras sin dar bandazos con el paso del tiempo, dar instrucciones sin improvisaciones,
dinamizar el trabajo de las unidades, canalizar esfuerzos dispersos hacia el logro de metas comunes y facilitar
la participacion de todos los miembros de las unidades en la gestion de la calidad. Ademas de ello, ha permitido
dar valor afadido al trabajo administrativo y técnico que se desarrolla en las unidades de gestion, impulsando
un proceso de toma de conciencia colectiva sobre el importante papel que corresponde desempefar al
personal de administracion y servicios en la mejora de la gestion universitaria. Ahora ya solo cabe esperar que el
proyecto se consolide definitivamente en el futuro, perfeccionandose en sus procedimientos de trabajo,
extendiendo su alcance a todas las unidades y a todos los trabajadores de la Universidad y adaptandose
continuamente a las nuevas exigencias de una organizacion que ha de estar en cambio permanente para poder
prestar un servicio publico de calidad en la sociedad del conocimiento.

Francisco Quintana Navarro
Gerente de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
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| disefio de la metodologia empleada para la definicion de las acciones de mejora que debian

programarse para el ano 2006 en esta edicion de la memoria de gestion esta basado en las premisas del

Cuadro de Mando Integral en adelante, CMI- (Kaplan y Norton, 1992). EI CMI tiene como objetivo
principal traducir la mision de la organizacion en un amplio conjunto de medidas de actuacién. De hecho, el CMI
se convierte en un medio para implementar la estrategia, defendiendo sus autores que esta herramienta “[...]
debe transformar el objetivo y la estrategia de una unidad de negocio en objetivos e indicadores tangibles”
(Kaplany Norton, 1997: 23).

El empleo de estas premisas tedricas supuso su adaptacion a organizaciones no lucrativas. Ademas, el objeto
principal de esta herramienta en la formulacion de la programacion de acciones de mejora fue la de introducir
orden y coherencia en la ejecucion del diagnéstico interno y la formulacion de dichas acciones. Este objetivo se
consiguio aplicando las perspectivas que contempla el CMl y las relaciones causa-efecto que se dan entre ellas
y que constituyen su elemento principal -véase figura 1-. En este sentido, se contemplaron tres dimensiones:
perspectiva del usuario, perspectiva de los procesos internos y perspectiva del aprendizaje y crecimiento. Esta
metodologia fue empleada también en la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) para el periodo

2007-2010.

Figura 1. Perspectivas

Mision
de la Universidad

Perspectiva del
usuario

Perspectiva de los
procesos internos

Perspectiva del
aprendizaje y
crecimiento

Con esta finalidad, durante las jornadas de reflexion celebradas en Agaete, los asistentes contestaron a cuatro
cuestiones que se describen a continuacién. Para ello se tomé como unidad de analisis o de trabajo, en torno a
la cual giraban estas cuestiones, el conjunto de servicios prestados por cada unidad de gestién y para los que
los destinatarios podian ser los estudiantes, los trabajadores de la Universidad a titulo individual, otras unidades
de la Universidad, la instituciéon en su conjunto u otras organizaciones y particulares ajenos a la misma. De este
modo, en la primera cuestion se debian identificar, para cada unidad, todos los servicios prestados. Estos
servicios debian resultar de agrupar aquellos procesos que fueran mas o menos homogéneos en cuanto a su
naturalezay que se ejecutaran, en términos generales, con las mismas actividades o tareas.

ion realizada por ULPGC. Biblioteca Universitaria, 2009

los autores. Digitali

©Del



LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

Ya en la segunda cuestion, y una vez delimitados los servicios prestados por cada unidad, se detall6 como
deberia ser idealmente la prestacion de cada uno de ellos. Para esto se adoptd tanto el punto de vista del
usuario o destinatario del servicio, identificando cuales son los aspectos que incrementan su satisfaccion, como
el de la unidad prestataria de este. Asimismo, debian ser consideradas en esta concepcion del servicio
dimensiones como la importancia del cumplimiento de la legalidad y otras que habian quedado reflejadas en los
valores recogidos en el PEI.

Tras proceder a la identificacion de los servicios que ofrece la unidad, en la cuestién tercera se indicaron las
actividades o tareas mas relevantes para que el servicio fuera prestado en las condiciones recogidas en la
cuestion anterior, haciendo hincapié en aquellas actividades que eran criticas para una buena prestacion del
servicio.

Finalmente, la prestacion del servicio con las caracteristicas que se indicaron en las cuestiones anteriores o la
realizacion correcta de las tareas y actividades que se habian indicado como criticas exige el desarrollo de
habilidades y/o la adquisicién o mejora de conocimientos por parte de las personas implicadas en la prestacion
del servicio. La cuarta cuestion se dedicé a recoger esta informacion.

Una vez reunida toda la informacién antes indicada, se efectu6 una valoracion, respecto a la situacion actual, de
cada una de las respuestas dadas a las distintas cuestiones. De este modo, las caracteristicas ideales que
deben poseer los servicios a prestar, los procesos mas criticos para la prestacion de estos servicios, los
recursos materiales necesarios para ello y las capacidades precisas para la realizacion de todo lo anterior
fueren concebidos como recursos valiosos para la organizacion, siguiendo para ello las prescripciones de la
teoria basada en los recursos y las capacidades (Penrose, 1951). Finalmente, en una segunda fase y tras
realizar una valoracion del estado actual de estos recursos valiosos, se formularon las acciones de mejora,
consistentes en la creacion y/o desarrollo de dichos recursos. En los anexos 1.4, 1.5, 1.6 y 1.7 se incluyen
ejemplares de los cuestionarios utilizados en las sesiones dedicadas a la programacion 2006.

REFERENCIAS:
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

1. INTRODUCCION

ara visualizar toda la informacion relacionada con las acciones de mejora que constituyen el proyecto
'memoria de gestion', tanto en lo referente a la MEMORIA 2005 como a la PROGRAMACION 2006, se
presentan en este apartado y el siguiente unas tablas recopilatorias de dicha informacion. Estas tablas
se encabezan con titulos (similares para ambos casos), sobre los que a continuacion les ofrecemos una breve

explicacion.

Tanto en la Memoria 2005 como en la Programacién 2006, los objetivos del proyecto han coincidido, dando
como resultado un total de 8. En la primera fila de las tablas aparece una unica casilla donde figura el objetivo al

que dan respuesta las acciones de mejora.

En la segunda fila, aparecen los siguientes encabezados: accion, indicador, coordinador y resultado. En la tabla
de PROGRAMACION 2006 expuesta en el apartado siguiente se incorporan ademas las siguientes columnas:
servicios que participan y documento a generar.

El concepto de accién incluye otros dos: descripcion y prioridad. La descripcion hace referencia al nombre de
la accion de mejora y puede incluir, en su caso, una coletilla que indique de qué proyecto de memoria de gestion
procede. La prioridad sefiala un valor 1, 2 6 3 segun la necesidad de abordarse la accion; asi, el valor 1 indicaba
que debia concluirse en el afio de programacion, el 2 sefialaba que debia al menos iniciarse en ese afo, y
avanzarlo, y el valor 3 se reservaba para aquellas acciones que podian dejarse sin concluir si las tareas
cotidianas de las unidades no lo permitian.

El concepto indicador a su vez se divide en dos: magnitud y valor a alcanzar. La magnitud describe el concepto
del indicador que permitira medir el grado de consecucion de la accién de mejora. El valor a alcanzar, como su
nombre indica, sefala el valor de ese indicador que pretendia conseguirse cuando se hizo la programacién de
las acciones.

La columna coordinador contempla la unidad responsable de la ejecucion de la accidon de mejora; el anexo 3
recoge las funciones de cada una de las unidades. Finaimente la columna resultado se ha usado para reflejaria
valoracién del grado de consecucién de la accién conforme al indicador establecido. En esta columna los
posibles valores son: accion terminada, conclusién parcial o sin concluir.

En la tabla recopilatoria incluida en el apartado de Programacién 2006, como deciamos, se incorporan dos
columnas: servicios que participan y documento a generar. Servicios que participan recoge el nombre de las
unidades que participan en la accion de mejora que se describe; documento a generar contempla el nombre
del documento que se genera, y justifica, con la realizacion de la accién.

Con el animo de que la representacion de los resultados sirva ademas para facilitar el seguimiento de las
acciones de mejora y su contextualizacion, se ha realizado un trabajo de homogeneizacion de la terminologia
usada en las dos tablas, tanto en lo que se refiere a la descripcion de las acciones, como el resto de parametros
definitorios de las mismas que se han descrito arriba. En el anexo 2 puede verse la tabla de homogeneizacion

utilizada.
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

La tabla con la MEMORIA 2005 contempla 139 acciones, que debian abordar 11 servicios y 12
administraciones de edificios. Como hemos dicho, cada accion llevaba vinculada una unidad responsable,
variando entre 6 y 25 el nimero de acciones de las que se responsabilizaba una unidad. A continuacion se
presentaunaleyendade las siglas que pueden encontrarse en la tabla:

SIGLA UNIDAD SIGNIFICADO
AE Administracion de edificio
EIGA Estructura Integrada de Gestion Ambiental
Gerencia Gerencia
IUMA Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada
SB Servicio de Biblioteca Universitaria
SD Servicio de Deportes
SEF Servicio Econémico Financiero
ServP Servicio de Publicaciones
ServPR Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales
ServR Servicio de Reprografia, Encuadernacion y Autoedicion
SGAEU Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria
SIC Servicio de Informatica y Comunicaciones
SITC Servicio de Investigacion y Tercer ciclo
SJ Servicio Juridico
SOl Servicio de Obras e Instalaciones
SP Servicio de Personal
SPC Servicio de Patrimonio y Contratacion
STO Secretaria Técnica de Organizacion
VCD Vicerrectorado de Cultura y Deportes
VDINT Vicerrectorado de Desarrollo Institucional y Nuevas Tecnologias
VEST Vicerrectorado de Estudiantes
VOAP Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado
VPC Vicerrectorado de Planificacion y Calidad
VRIC Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Comunicacion

Entrando en la valoracién global de los resultados, cabe destacar que, como ocurrié en las ediciones anteriores,
el 60% de las acciones programadas requerian la intervencion del servicio de informatica y comunicaciones, ya
que este porcentaje de acciones estaban relacionadas con mejora de la tecnologia. Durante el afio 2005 se
produjo una modificacion en la estructura organizativa de la mencionada unidad, que produjo una ralentizacion
en el sistema para abordar los proyectos en los que estaba implicada. Esta circunstancia afecté en cierta
medida al cumplimiento total de las acciones programadas para el afio 2005. Aun asi, el grado de cumplimiento
de las acciones es muy satisfactorio ya que el 50% se cumplieron en su totalidad, el 20% se alcanzaron en un
nivel alto y el resto no se pudo comenzar.

Cabe senalar que durante este ano 2005 se incorporaron acciones que, aun no estando programadas
inicialmente, se improvisaron por necesidades de urgencia, adquiriendo la categoria de mejora por su calidad
innovadora en la gestion.
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Descripcion

Elaboracién e implantacién de un plan de habitabilidad para las conserjerias
(Continuacién Mg2004)

Elaboracién e implantacién de un plan de formacién especifico para el personal de las
Conserjerias (Continuacién Mg2004)

Elaboracién de un estudio general sobre los espacios de la BU con formulacion de
recomendaciones de mejora a corto, medio y largo plazo para su adaptacion a los
requerimientos de los Centros de Recursos para el Aprendizaje y la Informacién

Elaboracién de un plan de accesibilidad de las infraestructuras bibliotecarias
disponibles (locales, equipos, sefializacion, web...) para lograr su completa adaptacion
a las personas con discapacidades

Desarrollo del proceso de evaluacion del SGAEU en el marco del Plan de Calidad
Institucional

Desarrollo del proceso de evaluacion del SP en el marco del Plan de Calidad
Institucional (Continuacion Mg2004)

Desarrollo del proceso de evaluacion de la STO en el marco del Plan de Calidad
Institucional (Continuaciéon Mg2004)

Elaboracion e implantacion de los planes operativos de actuacion de cada area de
trabajo

Implantacion de las acciones previstas en el documento de seguridad de la LOPD

Implantacién del Plan de Seguridad Informatico del SIC correspondientes al afio 2005

Elaboracién e implantaciéon de un plan de formacion especifico en habilidades de
gestion como materia de politica y estrategia, atencion al usuario, habilidades
directivas y otros especificos de acuerdo a las necesidades del servicio

Prioridad Magnitud
1 Grado de
ejecucion
1 Grado de
ejecucion
2 Grado de
elaboracion
3 Grado de
ejecucion
3 Estado del
proceso de
evaluacion
1 Estado del
proceso de
evaluacion
1 Estado del
proceso de
evaluacion
1 Grado de
ejecucion
2 Grado de
implantacion
1 Grado de
implantacion
1 Grado de
ejecucion

Valor a
alcanzar

Elaboracion

Elaboracién

50%

50%

Informe autoeval
presenta

Informe autoeval
presenta

Informe autoeval
presenta

Total

Total

Total

Total

AE
(Humanidades)

AE (Informatica y
matematicas)

SB

SB

SGAEU

SP

STO

SIC

SIC

SIC

SIC

2.2.a. Objetivo 1
Evaluar las unidades y disefar y ejecutar planes de actuacion (1)

ACCION
TERMINADA

CONCLUSION
PARCIAL

ACCION
TERMINADA
PENDIENTE:
Programa de

necesidades en
resto de espacios

ACCION
TERMINADA

SIN CONCLUIR

CONCLUSION
PARCIAL

CONCLUSION
PARCIAL

ACCION
TERMINADA

ACCION
TERMINADA

SIN CONCLUIR

ACCION
TERMINADA

o)
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2.2.b. Objetivo 2 1o
Rediseiiar procesos de gestion al objeto de facilitar la prestacion de servicios (1)

Descripcion Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar

Elaboracién de un protocolo de normalizacion de la produccion documental de la 1 Grado de Total SB ACCION
ULPGC, adjudicandole un nimero de depdsito y estableciendo las normas de entrega ejecucion TERMINADA
a la BU en soporte digital para su incorporacion a la coleccién y garantia de difusion y
conservacion
Elaboracion de un protocolo de normalizacién de la produccion de Tesis Doctorales de 0 Grado de Total SB ACCION
la ULPGC, asignandole un nimero de ISBN y estableciendo las normas de entrega a ejecucion TERMINADA
la BU en soporte digital para garantizar su difusion y preservacion de la propiedad
intelectual
Reformulacién del reglamento de préstamo bibliotecario para facilitar el acceso de 1 Grado de Total SB ACCION
todos los ciudadanos a los servicios de la BU ejecucion TERMINADA
Elaboracion del programa general de gestion de la coleccion de la BU que incluya los 2 Grado de 25% de procesos SB CONCLUSION
procedimientos de evaluacioén periddica ejecucion PARCIAL
Andlisis, disefio, desarrollo e implantaciéon del médulo o aplicativo informatico para la 2 Grado de Andlisis SD SIN CONCLUIR
gestion del Trofeo Rector (individuales y colectivos) ejecucion
Redisefio e implantacion del proceso de reserva de horarios y espacios deportivos 1 Grado de Total SD SIN CONCLUIR
para uso docente ejecucion
Redisefio e implantacion del procedimiento para la tramitacién de las modificaciones 2 Grado de Total SEF SIN CONCLUIR
de crédito (Continuacién Mg2004) ejecucion
Definicién e implantacion del sistema de atencion a los usuarios durante el proceso de 1 Grado de Total SGAEU ACCION
matricula y preinscripcion ejecucion TERMINADA
Andlisis, disefo, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacién informatica para la 1 Grado de Desarrollo (prueba SGAEU CONCLUSION
gestion de las convalidaciones y las adaptaciones basadas en la aplicacion ejecucion piloto en AE) PARCIAL
automatizada de tablas de equivalencias (Continuacién Mg2004)
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacién informatica para el 3 Grado de Analisis SGAEU SIN CONCLUIR
registro de titulos oficiales ejecucion
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién de un médulo o aplicacién informatica para 2 Grado de Total SGAEU ACCION
la devolucién de oficio de precios publicos (Continuacion MG 2004) ejecucion TERMINADA

PENDIENTE:

Resto de las fases

Definicion e implantacion del procedimiento para la emision de certificaciones de 1 Grado de Total SGAEU CONCLUSION
expedientes de estudiantes en el momento de su solicitud (Continuacion Mg2004) ejecucion PARCIAL
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Descripcion

Elaboracién del proyecto de creacién del Servicio Editorial ULPGC

Rediserfio e implantacién de los procesos asociados a la gestiéon de Tesis Doctorales
para adaptarlos a la nueva normativa

Definicién del modelo de gestion de los proyectos de investigacion europeos

Elaboracién e implantacién de un protocolo para la recopilacion de los efectos del
silencio administrativo con respecto a los procedimientos administrativos propios de la
ULPGC

Elaboracion e implantacién de un protocolo para la emision de los informes
preceptivos establecidos en el reglamento de organizacion y funcionamiento del
Servicio Juridico

Elaboracion e implantacion de un protocolo para la solicitud de certificaciones
necesarias en procedimientos judiciales a los servicios, centros y departamentos

Definicion e implantacion de un procedimiento para el seguimiento de la ejecucion de
las sentencias judiciales

Definicion e implantacion de un procedimiento para la tramitacion de convenios y
contratos en los que no sea parte la FULP

Redisefio e implantaciéon de un procedimiento para la contratacion previa de obras
urgentes y obras menores y de encargos de proyectos de obras intermedias

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacion informatica para la
gestion de espacios; la programacion, ejecucion y seguimiento de proyectos de obras
e instalaciones, y la gestion de los mantenimientos

Elaboracion e implantaciéon de un protocolo para el reintegro de haberes percibidos
indebidamente (Continuacién Mg2004)

Prioridad

2.2.b. Objetivo 2

Redisefiar procesos de gestion al objeto de facilitar la prestacion de servicios (2)

Magnitud

Grado de
elaboracion

Grado de
ejecucion

Grado de
definicion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion
*Analisis:
requerimientos y
soluc. técnicas
* Desarrollo:
obras menores y
mantenimiento

Grado de
ejecucion

Valor a
alcanzar

Total

Redisefo

Total

Total

Total

Total

Total

Total

Total

Andlisis™ y
desarrollo*

Total

SITC

SITC

SITC

SJ

SJ

SJ

SJ

SJ

SOl

SOl

SP

ACCION
TERMINADA
PENDIENTE:

informe de
viabilidad

SIN CONCLUIR
ACCION
TERMINADA
CONCLUSION
PARCIAL

ACCION
TERMINADA

ACCION
TERMINADA
SIN CONCLUIR
ACCION
TERMINADA

ACCION
TERMINADA

SIN CONCLUIR

CONCLUSION
PARCIAL
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2.2.b. Objetivo 2 o
Redisenar procesos de gestion al objeto de facilitar la prestacion de servicios (3) "™

Descripcion Prioridad  Magnitud Yalor
alcanzar
Reformulacién de los documentos que recogen las resoluciones tipo de los hechos 1 % de resoluciones 100% SP CONCLUSION
administrativos en materia de personal (Continuacién Mg2004) tipo revisadas PARCIAL
Definicion e implantacién de un procedimiento para la gestion de la compatibilidad del 1 Grado de Total SP SIN CONCLUIR
personal de la ULPGC ejecucion
Diseno, desarrollo e implantacién de médulo o aplicacion informatica para la gestion 3 Grado de Implat: 30% de SP CONCLUSION
del histérico de plazas y personas del PAS y PDI ejecucion plazas y personas PARCIAL
Definicion e implantacion un procedimiento para la tramitacion de las venias docendi 3 Grado de Total SP ACCION
ejecucion TERMINADA
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién del médulo o aplicacién informatica para la 2 Grado de Andlisis y disefio Gerencia SIN CONCLUIR
gestion de la calidad de los servicios ejecucion
Anélisis, disefio, desarrollo e implantacién del médulo o aplicacion informatica para la 1 Grado de Total STO CONCLUSION
gestion de la formacion del PAS (continuacion Mg2004) ejecucion PARCIAL
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion de un médulo o aplicacion informatica para 3 Grado de Andlisis STO ACCION
la gestién del crédito horario del PAS ejecucion TERMINADA
PENDIENTE:
Resto de fases
Reformulacién de los modelos de trabajo y del organigrama del SIC 3 Grado de Total SIC ACCION
ejecucion TERMINADA
Reformulacién de los manuales de procedimientos de los procesos internos al SIC 2 Grado de Total SIC ACCION
ejecucion TERMINADA
Elaboracion e implantacion de un protocolo para el desarrollo de nuevas aplicaciones 1 Grado de Total SIC ACCION
y servicios informaticos y de comunicaciones desde el punto de vista de la interaccion ejecucion TERMINADA
con el usuario y la responsabilidad compartida
Elaboracion e implantacion de un protocolo para la distribucién a los responsables de 2 Grado de Total SIC SIN CONCLUIR
las aplicaciones y servicios informaticos de la gestion de usuarios y contrasefas y los ejecucion
permisos de acceso
Definicién e implantacion de un sistema de funcionamiento continuo de los servicios 1 Grado de Total SIC ACCION
tecnoldgicos estratégicos ejecucion TERMINADA
Elaboracién e implantacion de un proyecto de integracion de las bases de datos 3 Grado de Elaboracion SIC SIN CONCLUIR
existentes ejecucion

900Z NOIDVWVHDOUd A SO0Z YIROWIW
:29d47N V1 30 NOILLS3D 34 SOIDIAY3S SO

i6n realizada por ULPGC. Biblioteca Universitaria, 2009

los autores. Digitali

© Del

K



Descripcion

Elaboracién de un manual de procedimientos para el programa de movilidad de
estudiantes

Elaboracién de un manual de procedimientos para los servicios de conserjerias

Elaboracién de un manual de procedimientos para la gestion de los proyectos de
investigacion

Elaboracion, aprobacion y difusién de la Carta de Servicios de la BU

Andlisis, disefo, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacién informatica para
garantizar la adquisicion y difusion de la bibliografia basica y recomendada de todas
las asignaturas que se cursan en la ULPGC a través del catalogo de la BU

Definicién e implantacion de un sistema de evaluacién de la satisfaccion de los
usuarios con los servicios de la BU

Definicién e implantacion de un sistema de comunicacion de los servicios
bibliotecarios especialmente orientados al PAS

Elaboracién e implantacion de un plan para la institucionalizacién de una Jornada de
Formacién Bibliotecaria anual para facilitar a los estudiantes de nuevo ingreso el
conocimiento de los servicios y recursos de la BU

Definicién e implantacion de un sistema electrénico de impresion para los puestos de
aprendizaje haciendo uso de las fotocopiadoras de autoservicio

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién de los servicios web de la BU adaptandolos
al portal corporativo

Adaptacion de la informacion impresa de la BU (papeleria, publicidad, carteleria,
guias, etc.) al Manual de Identidad Grafica de la ULPGC

Definicién e implantacion de un sistema de soportes informativos sobre los servicios
deportivos en los edificios universitarios

Anélisis, disefio, desarrollo e implantacién de una base de datos sobre estados de la
gestion de titulos para su consulta por las unidades afectadas

Definicién e implantacién de un sistema de comunicacion electrénica unico sobre los
estados de los procesos de gestion académica

Prioridad

Magnitud

Grado de
elaboracion

Grado de
elaboracion

Grado de
elaboracion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Valor a
alcanzar

Total

Total

Total

Total

Total

Total

Definicion

Definicién

Ay D: 100%
Implant: 30%
Total
Total
Definicion

Andlisis

Analisis del 50%
procesos

VRIC

AE (Ingenierias)

SITC

SB

SB

SB

SB

SB

SB

SB

SB

SD

SGAEU

SGAEU

2.2.c. Objetivo 3
Mejorar la informacion y la comunicacion con los usuarios y recoger sus demandas y expectativas (1)

ACCION
TERMINADA

CONCLUSION
PARCIAL

SIN CONCLUIR
ACCION
TERMINADA
CONCLUSION
PARCIAL
SIN CONCLUIR

SIN CONCLUIR

ACCION
TERMINADA

ACCION
TERMINADA

CONCLUSION
PARCIAL

ACCION
TERMINADA

SIN CONCLUIR

SIN CONCLUIR

CONCLUSION
PARCIAL
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2.2.c. Objetivo 3
Mejorar la informacion y la comunicacion con los usuarios y recoger sus demandas y expectativas (2)

Descripcion Prioridad  Magnitud Vailor a
alcanzar
Elaboracion de las guias de usuarios de los cursos de extension universitaria y de sus 2 Grado de Total SGAEU ACCION
correspondientes guias practicas elaboracién TERMINADA
Definicién e implantacion de un sistema de evaluacion de la satisfaccion de los 2 Grado de Total SGAEU CONCLUSION
usuarios con los servicios del SGAEU ejecucion PARCIAL
Elaboracién de los proyectos de mejora de la accesibilidad y transporte y de la 2 Grado de Total en su SOl ACCION
sefalética de los espacios interiores y exteriores del Campus de Tafira elaboracién programacion TERMINADA
Elaboracién del libro blanco para el acceso y la promocién al empleo publico en la 1 Grado de Total SP CONCLUSION
ULPGC (Continuacién Mg2004) elaboracion PARCIAL
Definicion e implantacion de un sistema de comunicacion de las bajas médicas del PDI 2 Grado de Total SP CONCLUSION
y PAS a responsables de Departamentos y Unidades y su implantacién ejecucion PARCIAL
Definicién e implantacién de un sistema de comunicacion electrénico de los procesos 2 Grado de Total SP CONCLUSION
selectivos del PAS ejecucion PARCIAL
Elaboracién de un manual de procedimientos de contrataciéon (Continuacion Mg2004) 1 Grado de Total SPC SIN CONCLUIR
elaboracion
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién del médulo o aplicacion informatica para el % Grado de Total STO CONCLUSION
directorio de personas (Continuaciéon Mg2004) ejecucion PARCIAL
Definicion e implantacion de un sistema de difusién de la informacién necesaria del 1] Grado de Total STO SIN CONCLUIR
sistema preventivo de la Universidad ejecucion
Elaboracién del proyecto de creacion del Servicio telefénico ULPGC 2 Grado de Total STO SIN CONCLUIR
elaboracion
Elaboracién e implantacion de un protocolo para la coordinacion entre el Servicio de 1 Grado de Total VDINT SIN CONCLUIR
Biblioteca y la Estructura Teleformacién ULPGC sobre el acceso de los estudiantes de ejecucion
ensefianzas no presenciales a los recursos de informacion de la Biblioteca
Universitaria
Elaboracién de un catalogo de servicios TIC 1 Grado de Total SIC SIN CONCLUIR
elaboracion
Definicién e implantacion de un sistema de monitorizacién del uso de los servicios 2 Grado de Total SIC ACCION
informaticos que se prestan a la comunidad universitaria ejecucion TERMINADA
Elaboracién e implantacion de un protocolo para el pase a produccion de nuevos 1 Grado de Total SIC ACCION

servicios y aplicaciones ejecucion TERMINADA
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2.2.c. Objetivo 3

Mejorar la informacion y la comunicacion con los usuarios y recoger sus demandas y expectativas (3)

Descripcion

Reformulacién del protocolo para la notificacion de las paradas de servicios, ya sean
accidentales o planificadas

Definicion e implantacion de un sistema de atencién telefénica de apoyo al estudiante
para la resolucion de incidencias

Definicion e implantacion de un sistema de deteccién de las necesidades de los
usuarios a través de un Comité de usuarios TIC del PAS

Elaboracién de un estudio para la ampliacién del campus inaldmbrico en la ULPGC

Prioridad

Magnitud

Grado de
implantacion

Grado de
ejecucion

Grado de
implantacién

Grado de
elaboracion

Valor a
alcanzar

Total

Definicion

Total

Total

SIC

SIC

Gerencia

SIC

ACCION
TERMINADA

ACCION
TERMINADA

SIN CONCLUIR

ACCION
TERMINADA
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2.2.d. Objetivo 4 o
Evaluar las unidades y disefiar y ejecutar planes de actuacion (1) o

Descripcion Prioridad  Magnitud &
alcanzar
Andlisis, disefio, desarrolio e implantacién on line del proceso de adelanto de 1 Grado de Andlisis y disefio AE (Formacion del ACCION
examenes ejecucion Profesorado) TERMINADA
PENDIENTE:
Resto de las fases
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién on line del proceso de gestion de la Grado de Analisis y disefio AE (Formacién del SIN CONCLUIR
convocatoria especial ejecucion Profesorado)
Analisis, disefio, desarrollo e implantacién on line del proceso de inscripciéon en Grado de Andlisis SD SIN CONCLUIR
actividades deportivas ejecucion
Analisis, disefio, desarrollo e implantacidn on line del proceso de reserva de Grado de Total SD ACCION
instalaciones deportivas ejecucion TERMINADA
Anadlisis, disefio, desarrollo e implantacién on line del proceso de tramitacion de Grado de Analisis SEF ACCION
ordenes de servicio ejecucion TERMINADA
PENDIENTE:
Resto de fases
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion on line del proceso de becas de Grado de Total SGAEU SIN CONCLUIR
colaboracion propias ejecucion
Analisis, disefio, desarrollo e implantacion on line del proceso de matricula de gracia Grado de Total SGAEU CONCLUSION
(Continuacion MG 2004) ejecucion PARCIAL
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién on line del proceso de preinscripcién en Grado de Analisis y disefio SITC SIN CONCLUIR
estudios de doctorado ejecucion
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién on line del proceso de datos bancarios del Grado de Analisis SP ACCION
personal ejecucion TERMINADA
PENDIENTE:
Resto de fases
Analisis, disefio, desarrollo e implantacion on line del proceso de datos del IRPF del Grado de Analisis SP ACCION
personal ejecucion TERMINADA
PENDIENTE:
Resto de fases
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién on line del proceso de peticiones de Grado de Andlisis SPC SIN CONCLUIR
material de oficina con cargo al presupuesto de servicios centrales ejecucion
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion on line del proceso de peticiones de Grado de Analisis SPC SIN CONCLUIR

servicios al almacén general

ejecucion
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Descripcion

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién on line de los procesos de permiso por
sabado trabajado y de jornada especial

Andlisis y disefio de la estructura de los servicios WEB al estudiante
Perfeccionamiento del sistema de acceso remoto a los servicios TIC de la Universidad
Definicién de un sistema para el acceso personalizado a los indicadores estadisticos

de la Universidad

Definicién e implantacion de un servicio desatendido de distribuciéon de programas

Magnitud

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

% servicios TIC
accesibles
Grado de
definicion

Grado de
ejecucion

Valor a
alcanzar

Andlisis

Analisis y disefio
(50%)
25%

Total

Total

STO

VEST

SIC

SIC

SIC

2.2.d. Objetivo 4
Evaluar las unidades y disefar y ejecutar planes de actuacion (2)

ACCION
TERMINADA
PENDIENTE:

Resto de fases

CONCLUSION
PARCIAL

ACCION
TERMINADA

SIN CONCLUIR

SIN CONCLUIR
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2.2.e. Objetivo 5 o
Mejorar la gestion de la documentacion administrativa de la universidad (1) “°

Descripcion Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar
Elaboracion de las tablas de valoracion de la documentacion administrativa del SEF y 1 Grado de Total SB ACCION
del SP ejecucion TERMINADA
PENDIENTE:
Tablas de
valoracién otras
unidades
Desarrollo del proceso de transferencias documentales del Servicio Juridico al Archivo 2 % expedientes 50% SJ SIN CONCLUIR
General de la Universidad transferidos
Anélisis, disefo, desarrollo e implantacién de una base de datos de jurisprudencia en 2 Grado e ejecucion  50% emitidas en SJ ACCION
materia universitaria (Continuacién Mg2004) los Gltimos 5 afos TERMINADA
Definicion e implantacion de un sistema de digitalizacion de expedientes judiciales e 2 % de expedientes 25% SJ ACCION
informes emitidos por el Servicio Juridico iniciados en los TERMINADA
ultimos 5 afos
digitalizados
Desarrollo del proceso de transferencias documentales de tercer ciclo al Archivo 2 % expedientes 50% SITC SIN CONCLUIR
General de la Universidad transferidos
Definicién e implantacién de un sistema de archivo documental de proyectos de obras 2 Grado de Total SOI SIN CONCLUIR
e instalaciones y expedientes de mantenimiento ejecucion
Definiciéon e implantacion de un sistema de registro de comunicaciones internas entre 3 Grado de Definicion STO SIN CONCLUIR
unidades ejecucion
Elaboracién e implantacion de un protocolo para la creacion de una base de los 1 Grado de Total SiC SIN CONCLUIR

conocimientos técnicos generados en la unidad ejecucion
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Descripcion

Celebracion de reuniones periédicas de los Administradores para la implicacién de
todas las Administraciones de edificio en el desarrollo de los objetivos de mejora

Celebracion de reuniones periédicas con los miembros de la unidad para la
implicacion de todo el personal en el desarrollo de los objetivos de mejora

Celebracion de unas Jornadas anuales de Administraciones de Edificios

Participacion en las reuniones periédicas del Comité de Usuarios TIC del PAS

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacién informatica para la
gestion de cargos académicos con el fin de propiciar la transversalidad con otras
unidades

Analisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacién informatica para la
gestion de los procesos transversales entre el SP y la STO (Continuacién Mg2004)

Elaboracion e implantacion del protocolo para la coordinacion entre el Servicio de
Biblioteca y el SIC sobre el mantenimiento informatico y la prestacién de servicios TIC

en la BU

Celebracion de reuniones periddicas programadas del equipo directivo del SIC para
valorar el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos

Elaboracion e implantacién de un protocolo para la creacion de una agenda de trabajo
programado asociada a las tareas ciclicas de las unidades que requieran de asistencia
técnica del SIC

Prioridad

Magnitud

Numero de
reuniones
celebradas

Numero de
reuniones
celebradas

Numero de
Jornadas

celebradas al afio

Numero de
reuniones
celebradas

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Numero de
reuniones
celebradas

Grado de
ejecucion

Valor a
alcanzar

3 al afio (presenta,
seguimiento y
valoracion final)

3 al afo (presenta,
seguimiento y
valoracion final)

1 al afio

2 al afo

Andlisis

Total

Total

Una cada
quincena

Total

AE (Veterinaria)

Cada unidad

AE (Informatica)

Gerencia

SP

SP

SIC

SIC

Gerencia

2.2.f. Objetivo 6
Promover la comunicacion y la coordinacion en el seno de cada unidad y entre las distintas unidades (1)

ACCION
TERMINADA

SIN CONCLUIR

SIN CONCLUIR

SIN CONCLUIR

CONCLUSION
PARCIAL

ACCION
TERMINADA

ACCION
TERMINADA

SIN CONCLUIR
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2.2.g. Objetivo 7 v
Velar por el equilibrio financiero y perfeccionar la informacion contable para asegurar un gestion agil y eficiente de los recursos (1) <

Descripcion Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar
Definicion e implantacion del procedimiento para el abono de precios publicos por la 2 Grado de Disefio y AE CONCLUSION
prestacion de servicios mediante tarjeta financiera en las administraciones de edificios ejecucion desarrollo (Empresariales) PARCIAL
(Continuacion Mg2004)
Andlisis, disefo, desarrollo e implantacién del médulo o aplicacion informatica para el 2 Grado de Analisis SEE ACCION
control econémico de las concesiones administrativas (Continuacion Mg2004) ejecucion TERMINADA
PENDIENTE:
Resto de fases
Implantacién del médulo o aplicacion informéatica para la tramitacion de subvenciones 1 Grado de Total SEF SIN CONCLUIR
ejecucion
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacion informatica para la 1 Grado de Analisis SEF ACCION
elaboracién y seguimiento del presupuesto de tesoreria ejecucion TERMINADA
PENDIENTE:
Resto de fases
Definiciéon del procedimiento para la obtencion de la informacion necesaria en la 1 Grado de Total SEF SIN CONCLUIR
elaboracién de las cuentas anuales definicién
Definicién e implantacion del procedimiento para la obtencion automatizada de los 2 Grado de Total Sk SIN CONCLUIR
estados de las cuentas anuales desde la aplicaciéon de gestion econémica ejecucion
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién de los procesos de seguimiento y de 1 Grado de Total SEF ACCION
justificacion de las subvenciones de las infraestructuras cientificas FEDER ejecucion TERMINADA
Implantacién del médulo o aplicacion informatica para la gestion de proyectos de 1 Grado de Total SITC SIN CONCLUIR
investigacion (Continuacién Mg2004) implantacion
Analisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacién informatica para la 3 Grado de Andlisis y disefio SITC SIN CONCLUIR
gestion de las becas y ayudas a la investigacion ejecucion
Elaboracién e implantacion de un protocolo para la designacion de las acciones a % Grado de Total SIC ACCION

incluir en el proyecto ULPnet de la convocatoria de infraestructura FEDER ejecucion TERMINADA

S W

o9p eliow
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2.2.h. Objetivo 8
Mejorar los sistemas de contratacion, gestion y control de los bienes y servicios y de los proyectos de obras e instalaciones (1)

Descripcién Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar
Elaboracién de la normativa de uso de las salas informaticas y salas de estudio Grado de Total AE (Ciencias de la ACCION
elaboracion Salud) TERMINADA
PENDIENTE:
implantacion
Elaboracién e implantacién de un protocolo para la recepcion de todas las peticiones Grado de Elaboracion AE (Electrénica y SIN CONCLUIR
de servicios de obras e instalaciones a través de las administraciones de edificios ejecucion Telecomunicacion)
Perfeccionamiento del sistema de control del servicio de limpieza Mejoras a - Hoja de ruta AE (Parque ACCION
efectuar -informe Cientifico TERMINADA
evaluacion tecnoldgico)
Definicion e implantacion de un sistema de control del servicio prestado por las Grado de Total AE (Arquitectura) SIN CONCLUIR
cafeterias (Continuacién Mg2004) ejecucion
Definicién e implantacion de un sistema de control del servicio de mantenimiento Grado de Total AE (Informatica) SIN CONCLUIR
especifico de edificios ejecucion
Definicién e implantacién de un sistema control de las redes de agua y de las Grado de Total SOl ACCION
depuradoras de la Universidad e instalacion de los dispositivos reductores de consumo ejecucion TERMINADA
de agua
Definicién de las funciones de la figura de coordinador de obra Grado de Total SOl ACCION
definicion TERMINADA
Elaboracion e implantacién del protocolo para la aplicacion de los criterios de Grado de Total SOl SIN CONCLUIR
ambientalizacion de los edificios universitarios existentes y de los que estan en ejecucion
proceso de ejecucion o se proyecten construir en el futuro
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién de una base de datos para el control de las Grado de Andlisis y disefo SPC ACCION
fianzas y garantias de contratos ejecucion TERMINADA
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién del médulo o aplicacion informatica para la Grado de Andlisis y disefio SPC SIN CONCLUIR
gestion de la contratacion administrativa de bienes y servicios ejecucion
Elaboracién del inventario de los bienes inmuebles y propuesta de mejora para su Grado de Total SPC SIN CONCLUIR
adecuada contabilizacion patrimonial elaboracion
Elaboracién e implantacion de un protocolo para la inscripcion en el Registro de la Grado de Total SPC ACCION
Propiedad de los bienes inmuebles en el momento de su adquisicion o aceptacion, y ejecucion TERMINADA

regularizacion de la inscripcion de los existentes

(&
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2.2.h. Objetivo 8

Mejorar los sistemas de contratacion, gestion y control de los bienes y servicios y de los proyectos de obras e instalaciones (2) ™

Descripcion

Prioridad
Elaboracion de la regularizacion de la inscripcién en el Registro de la Propiedad de los v
bienes inmuebles
Elaboracion de un diagnéstico de situacion con formulacién de propuesta de mejora 1
para la gestion del inventario general de bienes
Elaboracion de un estudio sobre los contratos de bienes y servicios del SIC con 1
formulacién de propuestas de mejora de sus pliegos de condiciones técnicas
Elaboracion de un estudio para la contratacion de desarrollos de aplicaciones 1

informaticas

Magnitud

% de edificios
registrados

Grado de
elaboracion

Grado de
ejecucion

Grado de
elaboracion

Valor a
alcanzar

50%

Total

Total

Total

SPC

SPC

SIC

SiC

SIN CONCLUIR

SIN CONCLUIR

SIN CONCLUIR

SIN CONCLUIR
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

3. INTRODUCCION

n este apartado se contemplan las acciones programadas para el aiio 2006, cuya tabulacion responde

a los mismos criterios descritos en la introduccion del apartado segundo sobre memoria 2005. Cabe, si

acaso, resaltar que, participando las mismas unidades, se definieron un total de 117 acciones. De
estas, el 30% son acciones no concluidas en las ediciones anteriores. Durante el aio 2006, con el animo de
consolidar el modelo para abordar las peticiones de proyectos TIC, se redujeron las acciones donde intervenia
el Servicio de Informatica y Comunicaciones, pasando a ocupar el 20% del total, sin que estén contados en este
porcentaje aquellas que son de responsabilidad especifica de este servicio. Por ultimo, resaltamos que el 20%
de las acciones ha supuesto la definicion de protocolos o procedimientos de actuacion que recogen el trabajo de
las unidades.
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3.4.a. Objetivo1 o
Evaluar las unidades y disefar y ejecutar planes de actuacion (1) <°

Descripcién Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar
Elaboracién e implantacion de un Plan de formacién especifico para el personal de las 1 Grado de Implantacion AE (Informatica STO - Plan de
conserjerias (Continuacion MG 2004) ejecucion y Matematicas) formacion
- Informe de
implantacién
Desarrollo del proceso de evaluacion de las administraciones de edificios en el marco 1 Estado del Elaboracion AAEE VPC - Informe inicial
del Plan de Calidad Institucional proceso de Informe inicial
evaluacion
Desarrollo del programa de adaptacion de los espacios de la BU a los requerimientos 1 Grado de 50% SB SOl - Programa
de los Centros de Recursos para el Aprendizaje y la Informaciéon (CRAI) (Continuacién ejecucion - Informe de
MG 2005) implantacion
Desarrollo del plan de accesibilidad de las infraestructuras bibliotecarias disponibles 2 Grado de 25% SB SOl - Informe de
(locales, equipos, sefalizacion, web...) para lograr su completa adaptacion a las ejecucion SIC implantacién
personas con discapacidades
Elaboracion del programa de necesidades del proyecto de ampliacién del Edificio 1 Grado de Total SB SOl - Programa
Central del servicio de biblioteca (SB) ejecucion
Desarrollo del programa de necesidades del Centros de Recursos para el Aprendizaje 1 Grado de Total SB SOl - Informe de
y la Informacién de Humanidades (CRAIH) ejecucion implantacion
Desarrollo del proceso de evaluacion del servicio de gestion académica y extension 1 Estado del Autoevaluacion SGAEU VPC - Informe de
universitaria (SGAEU) en el marco del Plan de calidad institucional (continuacién MG proceso de autoevaluacion
2005) evaluacion
Elaboracién y desarrollo de los Planes operativos de cada area del servicio de 1 Grado de Total SIC - - Planes
informatica y comunicaciones (SIC) correspondientes al afio 2006 implantacion operativos
- Informe de
implantacion
Elaboracion y desarrollo del Plan de Seguridad Informatico del servicio de informatica 1 Grado de Total SIC - - Plan
y comunicaciones (SIC) correspondiente al afio 2006 implantacion - Informe
implantacién
Elaboracion y desarrollo del Plan de formacion para el personal del servicio de 2 Grado de Total SIC STO - Plan
informatica y comunicaciones (SIC) de acuerdo a las necesidades del servicio ejecucion - Informe
implantacién
Elaboracion y desarrollo de un plan de prestacion en linea de servicios incluidos en el 2 Grado ejecucion Elaboracién SIC - - Plan
catalogo de servicios del servicio de informatica y comunicaciones (SIC) - Informe

implantacion
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Descripcion Prioridad
Desarrollo del proceso de evaluacién del servicio juridico (SJ) en el marco del plan de 1
calidad institucional

Elaboracién y desarrollo de un plan de formacion especifico en materia de 1
procedimiento contencioso administrativo y laboral

Desarrollo del proceso de evaluacion del servicio de obras e instalaciones (SOIl) en el 1
marco del plan de calidad institucional

Desarrollo del proceso de evaluacion del servicio de personal (SP)en el marco del plan 1

de calidad institucional (Continuacion MG 2004)

Desarrollo del proceso de evaluacion de la secretaria técnica de organizacion (STO) 1

en el marco del Plan de calidad institucional (Continuacién MG 2004)

Magnitud

Estado del
proceso de
evaluacion

Grado de
ejecucion

Estado del
proceso de
evaluacion

Estado del
proceso de
evaluacion

Estado del
proceso de
evaluacion

Valor a
alcanzar

Autoevaluacion

Total

Autoevaluacion

Autoevaluacion

Autoevaluacion

SJ

SJ

SOl

SP

STO

VPC

SJ

VPC

VPC

VPC

3.4.a. Objetivo 1
Evaluar las unidades y disefar y ejecutar planes de actuacion (2)

- Informe de
autoevaluacion

- Plan
- Informe
implantacion

- Informe de
autoevaluacion

- Informe de
autoevaluacion

- Informe de
autoevaluacion

J

)
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3.4.b. Objetivo 2 .
Redisefiar procesos de gestion al objeto de facilitar la prestacion de servicio (1)  “°

Descripcién Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar
Elaboracién del proyecto de creacion del Servicio Editorial ULPGC 1 Grado de Total GERENCIA ServR - Proyecto
ejecucion ServP
Elaboracién e implantaciéon de un protocolo para la normalizacion de la produccion 2 Grado de Total SB SJ - Protocolo
documental como medio de difusion de los procesos de gestion y del conocimiento de implantacion - Propuesta de
la ULPGC Resolucién
Elaboracion e implantacion del manual de gestion de la coleccion del servicio de 1 Grado de Total SB - - Manual
biblioteca (SB) que incluya los procedimientos de evaluacion periddica elaboracion
Disefio y desarrollo de un circuito permanente y natural de campo a través en el 3 Grado de Analisis SD DPA - Informe de
entorno del Campus de Tafira que incluya equipamiento con estaciones ejecucion EIGA desarrollo
Elaboracién y desarrollo de un programa de actividades deportivas para el Campus de 3 Grado de Analisis SD VCD - Programa
Lanzarote elaboracion
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacion informatica para la 1 Grado de Total SGAEU - - Solicitud de
gestion de las convalidaciones y las adaptaciones basadas en la aplicacion ejecucion proyecto TIC
automatizada de tablas de equivalencias (Continuacion MG 2004) - DER
- Documento de
recepcion
Elaboracién de un plan para la implantacién del Suplemento Europeo al Titulo (SET) 1 Grado de Total SGAEU - - Plan
(Continuacion MG 2005) ejecucion
Analisis, disefio, desarrollo e implantacién de un médulo o aplicacion informatica para 1 Grado de Andlisis, disefio SGAEU - - Solicitud de
la gestion de becas de colaboracion de becas del Ministerio de educacioén y ciencia ejecucion proyecto TIC
(MEC) -DER
Definicion e implantacion de un sistema de atencion personalizada a estudiantes que 1 Grado de Total SGAEU - - informe
presentan reclamacién de becas ejecucion descriptivo del
sistema
- Informe de
satisfaccion de
usuarios
Definicion e implantacion de un procedimiento para la devolucién voluntaria, 1 Grado de Total SGAEU - - Propuesta de
revocaciones y reintegro de becas del Ministerio de educacién y ciencia (MEC) ejecucion instruccién

reguladora
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Descripcion

Definicién e implantacién de la estructura de trabajo del servicio de informatica y
comunicaciones (SIC) para 2006

Definicién e implantacién de la nueva estructura organizativa del servicio de
informatica y comunicaciones (SIC) para 2006

Reelaboracion del protocolo para la solicitud de instalacion de software en las Salas
de Informatica

Elaboracién e implantacion de un protocolo para la cesion y distribucion de la gestion
de usuarios y contrasefias y los permisos de acceso a las aplicaciones y servicios
informaticos a sus responsables legales

Definicion e implantacion de un protocolo para el pase a produccion de nuevos
servicios y aplicaciones

Reelaboracion de los manuales de procedimientos de los procesos internos del
servicio de informatica y comunicaciones (SIC) del 2006

Elaboracion e implantacién de un protocolo de normalizacion de la produccion de Tesis
Doctorales

Elaboracién e implantacion del Reglamento para la Homologacion del titulo extranjero
de doctor

Elaboracién e implantacion del Reglamento del Régimen de cotutela de tesis
doctorales

Definicién e implantacion de un procedimiento para la tramitacion de los pagos
mensuales del PIF(BECAS) de la ULPGC, con inclusion en el Régimen General de la
Seguridad Social

Definicion e implantacion de un procedimiento para la tramitacion de los pagos
mensuales del PIF(CONTRATOS) de la ULPGC, con inclusion en el Régimen General
de la Seqguridad Social

Definicién e implantacion de un procedimiento para la tramitacion de los pagos
mensuales de las becas de formacion profesional de la ULPGC, con inclusién en el
Régimen general de la seguridad social

3.4.b. Objetivo 2

Redisenar procesos de gestion al objeto de facilitar la prestacion de servicios (2)

Magnitud

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion
Grado de
ejecucion
Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Valor a
alcanzar
Total SIC -
Total SIC -
Total SIC VOAP
Total SIC STO, todas las
unidades
Total SIC -
Total SIC -
Total SITC SIC
Elaboracion SITC SGAEU
Elaboracion SITC SGAEU
Total SITC SP
SIC
Total SITC SP
SIC
Total SITC SP
SIC

- Estructura
- Informe de
implantacién

- Estructura
- Informe de
implantacion

- Protocolo

- Protocolo

- Protocolo

- Manuales de
procedimientos

- Protocolo

- Propuesta de
reglamento

- Propuesta de
reglamento

- Propuesta de
instruccion
reguladora

- Propuesta de
instruccion
reguladora

- Propuesta de
instruccion
reguladora

(. C
(613
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3.4.b. Objetivo2 .
Redisenar procesos de gestion al objeto de facilitar la prestacion de servicios (3)

Descripcion Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar
Elaboracion e implantacion de un protocolo para la justificacion de los proyectos de 1 Grado de Total SITC SEF - Protocolo
investigacion del Ministerio de educacion y ciencia (MEC) segun el nuevo modelo de ejecucion - Propuesta de
carga masiva de facturas resolucion
Elaboracion e implantacion de un protocolo para la recopilacién de los efectos del 1 Grado de Total SJ SPC, SD, - Protocolo
silencio administrativo con respecto a los procedimientos administrativos propios de la ejecucion AAEE, SP, - Propuesta de
ULPGC (Continuacion MG 2005) STO, SITC, resolucién
SEAEU
Definicion e implantacion de un procedimiento para el seguimiento de la ejecucién de 1 Grado de Total SJ - - Protocolo
las sentencias (continuacién MG 2005) ejecucion
Andlisis, disefio, desarrollo e implantacién de un médulo o aplicacién informatica para 1 Grado de Total SOl SIC - Solicitud de
la recepcion de las peticiones de obras o instalaciones (Continuacion MG 2005) ejecucion proyecto TIC
- DER
- Documento de
recepcion
Definicion e implantacién de la figura del Coordinador de Obra 1 Contratacion del Total SOl SPC - Pliegoy
Coordinador contrato
Elaboracion e implantacion del Manual General de mantenimiento 3 Grado de Elaboracion (30%) SOl Manual general
ejecucion mantenimiento
Elaboracion e implantacion de un protocolo para el reintegro de haberes percibidos 1 Grado de Total SP SEF, SGAEU, - Convenio con
indebidamente (Continuacion MG 2004) ejecucion SITC, SJ laCCAAe
informe de
seguimiento
Reelaboracion de los documentos que recogen las resoluciones tipo de los hechos 2 % de resoluciones 50% restantes SP SJ - Modelos de
administrativos en materia de personal (Continuacion MG 2004) tipo revisadas resoluciones
Definicion e implantacion de un procedimiento para la gestién de la compatibilidad del 1 Grado de Total SP - - Instruccion
personal de la ULPGC (Continuacién MG 2005) ejecucion reguladora
- Informe de
implantacion
Analisis, disefio, desarrollo e implantacién del médulo o aplicacion informatica para la 1 Grado de Total STO SIC - Solicitud de
gestion de la formacion del PAS (Continuacion MG 2004) ejecucion proyecto TIC
-DER

- Documento de
recepcion

N
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3.4.b. Objetivo 2
Redisefar procesos de gestion al objeto de facilitar la prestacion de servicios (4)

ACCION INDICADOR COORDINADOR: SERVICIOS ~ DOCUMENTO
QUE A GENERAR
PARTICIPAN

ia, 2009

I
2
3
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g
8
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Descripcion

Elaboracion de un Manual de funciones para los servicios de conserjerias
(Continuacién MG 2005)

Anélisis, disefo, desarrolio e implantacion del portal Metalib-SFX para el acceso a los
recursos electronicos externos y del servicio de biblioteca

Anélisis, disefo, desarrollo e implantacién de los servicios web del servicio de
biblioteca (SB) adaptandolos al portal corporativo (Continuacién MG 2005)

Definicion e implantacion de un sistema de evaluacion de la satisfaccion de los
usuarios con los servicios del servicio de biblioteca (SB) (Continuacion MG 2005)

Definicién e implantacion de un sistema de soportes informativos sobre los servicios
deportivos en los edificios universitarios (Continuacién MG 2005)

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion de una base de datos sobre estados de la
gestion de titulos para su consulta por las unidades afectadas (Continuacién MG 2005)

Definicién e implantacion de un sistema de comunicacion electronica unico sobre los
estados de los procesos de gestion académica (Continuacion MG 2005)

Definicion e implantacion de un sistema de evaluacion de la satisfaccion de los
usuarios con los servicios del servicio de gestion académica y extension universitaria
(SGAEU) (Continuaciéon MG 2005)

Elaboracion e implantacion de la Guia de usuarios (estudiantes) de los cursos de

extension universitaria y de sus correspondientes guias practicas (Continuaciéon MG
2005)

Magnitud

Grado de

elaboracién

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
Ejecucion

Grado de
ejecucion

Valor a
alcanzar

Total

Total

Total

Definicion

Total

Analisis

Andlisis del 50%

procesos

Total

Total

AE

(Ingenierias)

SB

SB

SB

SD

SGAEU

SGAEU

SGAEU

SGAEU

AE (Humanidades)
AE (CC Basicas)

SIC

SIC

VPC

AAEE

3.4.c. Objetivo 3
Mejorar la informacion y la comunicacion con los usuarios y recoger sus demandas y expectativas (1)

- Manual de
funciones

- Solicitud de
proyecto TIC
- DER
- Documento de
recepcion

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion

- Informe de
satisfaccion

- Informe
descriptivo del
sistema

-DER

- Informe
descriptivo del
sistema

- Informe
descriptivo del
sistema
- Informe de
satisfaccion de
usuarios

-Guia de
usuarios

AN

N
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3.4.c. Objetivo 3

Mejorar la informacion y la comunicacion con los usuarios y recoger sus demandas y expectativas (2)

Descripcion

Elaboracién e implantaciéon del Guia de cursos de armonizaciéon de conocimientos
para los responsables

Elaboracién de un catalogo de servicios del servicio de informatica y comunicaciones
(SIC) para el afio 2006

Elaboracién de un manual de procedimientos para la gestion de los proyectos de
investigacion (Continuacion MG 2005)

Anadlisis, disefio, desarrollo e implantacion de la pagina web del servicio de obras e
instalaciones (SOf)

Elaboracién de los proyectos de mejora de la accesibilidad y transporte y de la
senalética de los espacios interiores y exteriores de los Campus (Continuacion MG

2005)

Elaboracién del libro blanco para el acceso y la promocién al empleo publico en la
ULPGC (Continuacion MG 2004)

Definicion e implantacion de un sistema de la comunicacion electrénico de las bajas
meédicas del PDI y PAS a los responsables de las unidades (Continuacion MG 2005)

Definicion e implantacion de un sistema de comunicacion electrénico de los procesos
selectivos del personal (Continuacién MG 2005)

Analisis, disefio, desarrollo e implantacion de médulo o aplicacion informatica para la
adaptacion garantizada de requerimientos de comunicacion del sistema RED

Prioridad

Magnitud

Grado de
ejecucion

Grado de
elaboracion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
elaboracion

Grado de
elaboracion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Valor a
alcanzar

Total

Total

Total

Total

Total

Total

Total

Definicion

Total

SGAEU

SIC

SITC

SOl

SOl

SP

SP

SP

SP

DPA

SiC

SIC

SIC

- Guia

- Catalogo de
servicios

- Manual

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion

Proyecto de
accesibilidad de
veterinaria , red
viaria campus y

senaletica

- Libro Blanco

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion
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3.4.c. Objetivo 3 t e
Mejorar la informacion y la comunicacién con los usuarios y recoger sus demandas y expectativas (3) e

ACCION INDICADOR COORDINADOR  SERVICIOS DOCUMENTO
S QUE A GENERAR
PARTICIPAN
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3.4.d. Objetivo 4

Ofrecer servicios y procesos de gestion on line para avanzar en la implantacion de la e-administracion universitaria (1)

Descripcion

Analisis, disefio, desarrollo e implantacion on line del proceso de tramitacion de
ordenes de servicio (Continuacién MG 2005)

Analisis, disefio, desarrollo e implantacion on line del proceso de becas de
colaboracién propias (formulario para responsables) (Continuacién MG 2005)

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion on line del proceso de matricula de gracia
(Continuacion MG 2004)

Analisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacién informatica para los
Cursos de armonizacion de conocimientos

Perfeccionamiento del sistema de acceso remoto a los servicios de la Universidad

Definicion e implantacion de un servicio desatendido de distribucion de programas con
licencia corporativa

Definicion de un sistema para el acceso personalizado a los indicadores estadisticos
de la Universidad

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion on line del proceso de preinscripcion en los
estudios de doctorado

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion del servicio web para la obtencion de las
actas de doctorado

Prioridad

Magnitud

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

N° adicional de
servicios TIC
accesibles

Grado ejecucion

Grado de
definicion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Valor a
alcanzar

Total

Total

Total

Total

Total

Total

Analisis y disefio

Total

SEF SIC
SGAEU -
SGAEU -
SGAEU -

SIC SB

IUMA

SiC -

SIC -

SITC SIC
SITC SIC

- Solicitud de
proyecto TIC
- DER
- Documento de
recepcion

- Solicitud de
proyecto TIC
- DER
- Documento de
recepcion

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion

- Solicitud de
proyecto TIC
- DER
- Documento de
recepcion

- Documento de
recepcion

- Documento de
recepcion

- Informe
descriptivo del
sistema

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion
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3.4.e. Objetivo 5 .
Mejorar la gestion de la documentacion administrativa de la universidad (1) "

Descripcion Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar
Elaboracion de las tablas de valoracion de los servicios generales de la ULPGC 2 Grado de Total SB Todas las - Tablas
elaboracion unidades

Traslado e instalacion de los archivos histéricos de la Facultad de Formacion del ¥ Grado de Total SB - - Informe de
Profesorado, Econdmicas y Empresariales e Ingenierias al Archivo Universitario ejecucion ejecucion
Elaboracion e implantaciéon de los formularios para informes de recursos de reposicién | Grado de Total SGAEU - - Formulario
del Ministerio de educacion y ciencia (MEC) ejecucion
Elaboracién e implantacion de las instrucciones anuales de desarrollo de los 1 Grado de Total SGAEU - - Instrucciones
Reglamentos relativos a gestion académica ejecucion
Reelaboracién e implantacion de los documentos de gestion académica (solicitudes, 1 Grado de Total SGAEU - - Documentos
resoluciones, etc.) ejecucion
Elaboracién e implantacion de un protocolo para la gestidn de las contrataciones de la 1 Grado ejecucion Total S - - Protocolo
unidad
Definicion e implantacién de un modelo para la gestién documental de servicio de 1 Grado ejecucion Definicion SIC - - Modelo
informatica y comunicaciones (SIC) - Informe de

implantacion
Ejecucion del proceso de transferencias documentales de Tercer Ciclo al Archivo 2 %de expedientes 75% SITC SB - Informe de
General de la ULPGC transferidos ejecucion
Ejecucion del proceso de transferencia documental del servicio juridico (SJ) al Archivo 2 % expedientes Total SJ SB - Informe de
General de la Universidad (continuacion MG 2005) transferidos ejecucion
Andlisis, disefio, desarrollo o implementacion de una base de datos de jurisprudencia 74 Grado de 100% SJ - -Informe de
en materia universitaria, digitalizando las sentencias desde el afio 2000 (Continuacion ejecucion implantacion
MG 2004)
Definicién e implantacion de criterios de seleccién para incorporar a la base de datos <! Grado de Total SJ - - Documento de
las sentencias de otras Universidades ejecucion criterios de

seleccion

Definicién e implantacién del sistema de digitalizacion de expedientes judiciales e 2 % de expedientes 25% SJ - - Informe
informes emitidos por el Servicio Juridico (SJ) (Continuacién MG 2005) iniciados en los descriptivo del

desde el afio 2000 sistema

0.id
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3.4.f. Objetivo 6

Promover la comunicacion y la coordinacion en el seno de cada unidad y entre las distintas unidades (1)

Descripcion

Celebracion de unas jornadas anuales de administraciones de edificios

Celebracion de reuniones del equipo directivo del Servicio de informatica y
comunicaciones (SIC) para valorar el grado de cumplimiento de los objetivos
establecidos

Andlisis, disefo, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacién informatica para la
gestion de cargos académicos con el fin de propiciar la transversalidad con otras
unidades (Continuacién MG 2005)

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacién informatica para la

gestion de los procesos transversales entre el servicio de personal (SP) y la secretaria
técnica de organizacion (STO) (Continuacion MG 2004)

Celebracion de reuniones periédicas con los miembros de la unidad

Magnitud

Numero de
jornadas
celebradas

N° de reuniones
celebradas

Grado de
ejecucion

Grado de

ejecucion

N° de reuniones
celebradas

Valor a
alcanzar

Primeras jornadas,

en 2007

Diez al afo

Analisis

Total

AAEE
(Informatica y
Matematicas)

SIC

SP

SP

CADA UNIDAD

STO

SIC
SITC
STO

SIC
STO

- Informe de
ejecucion

- Informe sobre
reuniones

- Informe
descriptivo del
sistema

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion

- Informe de
reuniones
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3.4.g. Objetivo 7

Velar por el equilibrio financiero y perfeccionar la informacion contable para asegurar una gestion agil y eficiente de los recursos (1)

Descripcion

Andlisis, disefio, desarrollo e implantacion de un médulo o aplicacion informética para
el abono de precios publicos por la prestacion de servicios mediante tarjeta financiera
en las administraciones de edificios (AAEE) (continuacion MG 2004)

Analisis, disefio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacion informatica para el
control econémico de las concesiones administrativas (Continuacién MG 2005)

Rediseiio, desarrollo e implantacion del médulo o aplicacion informatica para la
tramitacion de subvenciones

Elaboracion e implantacion de un protocolo para la aportacion de informacion de las
diferentes unidades para la elaboracién de las cuentas anuales

Elaboracion de un diagnéstico sobre la informacion necesaria que, no estando
contenida en ULPGes, se requiere para la elaboracion de estados informativos que
acompanan a las cuentas anuales

Definicién e implantaciéon de un procedimiento para la gestién de los abonarés
ingresados y no conciliados automaticamente

Implantacién del médulo o aplicacion informatica para la gestion de proyectos de
investigacion (continuacion MG 2004)

Magnitud

Grado de
ejecucién

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
ejecucion
Grado de
ejecucion

Grado de

implantacion

Valor a
alcanzar
Implantacion AAEE SEF - Solicitud de
(Empresariales) SIC proyecto TIC
Gerencia - DER
AAEE - Documento de
recepcion
Implantacion SEF SEF, SIC, SPC, - Solicitud de
AAEE proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion
Total SEF SEF - Solicitud de
SIC proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion
Total SEF - - Protocolo
Total SEF - - Diagnéstico
Total SEF SGAEU - Instruccion
AAEE reguladora
Total SITC SIC - Documento de

recepcion
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Descripcion

Definicién e implantacién de un sistema de control del servicio prestado por las
cafeterias (continuacion MG 2004)

Ejecucion de una auditoria energética de todos los edificios de la universidad y
programacion de huertos solares

Definicion e implantacion de un sistema control de las redes de agua y de las
depuradoras de la Universidad e instalacion de los dispositivos reductores de consumo
de agua (continuaciéon MG 2005)

Elaboracién y desarrollo de un diagnéstico y propuesta de mejora sobre los tipos de
contrato de bienes tecnoldgicos y servicios TIC

Redefiniciéon de la metodologia de desarrollo de las aplicaciones

Definicion e implantacion de un procedimiento para el inventario de los bienes
inmuebles y su contabilizacion patrimonial (Continuaciéon MG 2005)

Elaboracion de la regularizacion de la inscripcion el Registro de la propiedad de bienes
inmuebies (Continuaciéon MG 2004)

Elaboracion de un diagnéstico y propuesta de mejora sobre la gestion del inventario
general de bienes muebles e inmuebles

Analisis, disefio, desarrollo e implantacion de una base de datos para el control de las
fianzas y garantias de contratos

Elaboracién e implantacion de un libro de registro de contratos

Magnitud

Grado de
ejecucion

Grado de
realizacion

Grado de
ejecucion
Grado de

ejecucion

Grado de
ejecucion

Grado de
elaboraciéon
% de edificios

registrados.

Grado de
implantacion

Grado de

implantacién

Grado de
elaboracion.

Valor a
alcanzar

Total

30%

100%

Diagnéstico

Total

Total

50%

Total

Total

Andlisis y disefio

AAEE
(Arquitectura)

DPA

GERENCIA

SIC

SIC

SPC

SPC

SPC

SPC

SPC

SPC

SOl
AAEE

SOl

SPC

SEF
SOl

Gerencia

AE

(Electrénica y
Comunicacion)

SIC

3.4.h. Objetivo 8
Mejorar los sistemas de contratacion, gestion y control de los bienes y servicios y de los proyectos de obras e instalaciones (1)

~ Informe
descriptivo del
sistema

- Informe final

~ Informe
descriptivo del
sistema

- Diagnéstico

- Informe
descriptivo del
modelo

- Instruccion
reguladora

- Escrituras
registradas

- diagnéstico

- Solicitud de
proyecto TIC
-DER
- Documento de
recepcion

- Libro de
Registro

N

O
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

Anexo 1. TERCER ENCUENTRO DEAGAETE (2006)

4.1.1. Relacion de documentos de Agaete 2006

1. Programade trabajo Il ENCUENTROAGAETE 2006.
2. Logisticainformatica en el hotel.
3. Libro Memoria de Gestion 2004 (Es una publicacién que no se ha incluido en este anexo).

4. Informe de evaluacién de satisfaccion de usuarios (Es una publicacién que no se ha incluido en este
anexo).

5. Memoria 2005y continuidad de acciones de 2005 en la programacioén 2006 (Son las tablas incluidas en el
apartado MEMORIA 2005 de este documento).

6. Misién y vision del PEI 2002-2006 (Es una publicacién que no se ha incluido en este anexo).
7.Ficha de diagndstico general de servicios de gestion.
8. Ficha de diagnostico de la unidad.
9. Instrucciones para cumplimentar el diagnéstico de la unidad (1).
10. Instrucciones para cumplimentar el diagnoéstico de la unidad (I1).
11. Relacion de grupos de trabajo transversal.
12. Relacién de procesos y servicios.
13. Prioridades de la Gerencia para 2006.
14. Pautas para formular acciones 2006.

15. Ficha de formulacién de acciones 2006 (formato igual que la tabla que aparece en el apartado 3 de
PROGRAMACION 2006 pero sin contenido).

4.1.2. Programa de trabajo

lll Encuentro de Agaete, 23y 24 de marzo de 2006

Jueves 3

8,45: Entregade la documentacion

9,00: Presentacion del Encuentro
Gerencia

9,10: Laconsolidacion de un modelo de programacién operativa en los servicios de gestion de la ULPGC
- Las acciones de mejora de 2005: evaluacion del grado de cumplimiento de la programacion

- La encuesta de satisfaccion de los usuarios de 2006: presentacion de los resultados alcanzados

- Las prioridades de la Gerencia para 2006

Gerencia

- EImodelo ULPGC para abordar los proyectos TIC

Servicio de Informatica y Comunicaciones
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11,00: Descanso para café
1,30: de situacion (1): identificacion de los grandes problemas o retos a los que se enfrentan los servicios de
gestionde la ULPGC
- Avances realizados y obstaculos encontrados
- Retos de futuro: servicios, recursos y capacidades organizativas
Grupos de trabajo transversales
14,00: Almuerzo
16,30: Diagnostico de situacion (l1): estado de situacion de las diferentes unidades
- Servicios que se prestan y atributos ideales que deberian tener
- Procesos internos criticos y capacidades y conocimientos para desarrollarlos
Grupos de trabajo por unidades
(Durante la sesién: Café, sin interrupciones)
19,00: Tiempode relax
20,30: Cena
Viernes, 5
8,00: Desayuno
8,45: Pautas para la formulacion de las acciones de mejora de las unidades
Gerencia
9,00: Elaboracion de la programacion de acciones de mejora para 2006
Grupos de trabajo por unidades
(Durante la sesion: Café, sin interrupciones)
12,00: Presentacion de las propuestas realizadas

14,00:

14,15:

14,45:

LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria
Servicio de Deportes

Servicio de Biblioteca

Servicio de Investigacién y Tercer Ciclo
Administraciones de Edificios

Servicio de Patrimonio y Contratacion
Servicio Econémico y Financiero

Servicio de Obras e Instalaciones
Servicio de Informatica y Comunicaciones
Secretaria Técnica de Organizacion
Servicio de Personal

Servicio Juridico

Conclusiones del encuentro
Gerencia

Clausura
Rector

Almuerzo
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

4.1.3. Logistica en materiainformatica

* Se hainstalado un punto de acceso en la Sala en la que se van a realizar las jornadas, conectandolo a
la ADSL del Hotel.

* Se ha instalado una impresora a la red inalambrica de tal modo que se pueda imprimir desde
cualquiera de los portatiles. Se ha establecido la impresora como predefinida en los portatiles para
facilitar su uso.

* Se ha instalado un ordenador portatil que realizara una doble funcion: Estando conectado al
proyector, actuara como equipo desde el que se realizaran las presentaciones. En él se ha habilitado
un directorio compartido con el nombre MG2006 al que se podra acceder desde cualquier portatil para
depositar aquellos documentos que se estime oportuno.

* En cada uno de los equipos portatiles se ha creado un acceso directo con el nombre MG2006 que
apunta directamente al directorio compartido existente en el portatil mencionado anteriormente. Esto
deberia facilitar su uso a los asistentes a las Jornadas.

* Los 15 portétiles restantes estan “congelados”. Esto quiere decir que cualquier documento que se
quiera almacenar en ellos debe de hacerse enla unidad D: o en la carpeta Mis Documentos ya que, de
otro modo, desapareceran al reiniciar los equipos.

* Estos 15 portatiles no disponen de bateria por lo que deberan permanecer conectados a un enchufe.

* Durante la celebracion de los dos dias que duren las Jornadas, un técnico del SIC permanecera en el
lugar de celebracion con la intencién de resolver cualquier incidencia de caracter informatico que
pudiera producirse.

Agaete, 23 de marzo de 2006.

Gerencia de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

4.1.4. Diagndstico general de servicios de gestion

/3

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

MEMORIA DE GESTION 2006

DIAGNOSTICO GENERAL

GRUPO DE DISCUSION N°:

tropezado tales avances.

1. Identificar los GRANDES AVANCES que se hayan producido en los servicios de
gestion de la ULPGC, globalmente considerados, durante los ultimos afos.
Indicar también cuales han sido los OBSTACULOS mas importantes con que han

AVANCES

OBSTACULOS

utores. Digitalizacién realizada por ULPGC. Biblioteca Universitaria, 2009
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n MEMORIA DE GESTION 2006
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

GRUPO DE DISCUSION N°:

2. Senalar cuales son los GRANDES RETOS a los que se enfrenta la ULPGC en los
proximos anos en el ambito de los servicios de gestion.

RETOS

ion realizada por ULPGC. Biblioteca Universitaria, 2009

los autores. Digitali;

©Del



DIAGNOSTICO INTERNO

UNIDAD:

1. Identificar los distintos SERVICIOS que presta su unidad, agrupandolos en conjuntos mas o menos homogéneos

en cuanto a su naturaleza. Para ello puede utilizarse la propuesta de servicios que se facilita, pudiendo
introducirse las modificaciones que se estimen oportunas.

pepiun e| ap oosoubelq ‘s'L'y
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2. Describa cada uno de esos servicios, destacando las CARACTERISTICAS O ATRIBUTOS IDEALES que deberian
tener aquellos que presta su unidad. Senale estas caracteristicas independientemente de que los servicios
prestados actualmente las cumplan en mayor o menor medida.

CARACTERISTICAS IDEALES DE LOS
SERVICIOS PRESTADOS

Situacion actual

Urgencia de mejorar

Muy Malo | Regular| Bueno | Muy Nada Poco | Median.| Urgente| Muy
malo bueno | urgente | urgente | Urgente urgente
1 2 3| 4| 5| 1 2( 3| 4| 5
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Situacion actual Urgencia de mejorar

CARACTERiSTICAs lDEALEs DE Los Muy Malo | Regular| Bueno Muy Nada Poco | Median.| Urgente| Muy
SERVICIOS PRESTADOS malo bueno | urgente | urgente | Urgente urgente

09
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3. Una vez definidas las caracteristicas ideales de los servicios que presta su unidad, identificar los
PROCESOS INTERNOS CRITICOS, los mas relevantes, para que sea posible la prestacion del servicio
como lo ha definido anteriormente. Y, si fuera necesario, también los recursos materiales que

necesitaria para prestar esos servicios.

PROCESOS INTERNOS CRITICOS

Situacion actual

Urgencia de mejorar

Muy
malo

Malo

Regular

Bueno

Muy
bueno

Nada
urgente

Poco
urgente

Median.
Urgente

Urgente

Muy
urgente

SERVIC

101

1.1z

1.2

135

1.4:

SE

RVIC

10 2

2.1

2.2

2.3

2.4:

19
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4. Finalmente, debe tratar ahora de determinar cuales son las CAPACIDADES (entendiendo por éstas habilidades,
formas de hacer las cosas, rutinas organizativas) YO CONOCIMIENTOS QUE DEBE POSEER EL PERSONAL de
suunidad para poder prestar los servicios y desarrollar los procesos antes identificados.

Situacion actual Urgencia de mejorar
CAPACIDADES Muy Malo | Regular| Bueno Muy Nada Poco | Median.| Urgente| Muy
malo bueno | urgente [ urgente | Urgente urgente

70
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

4.1.6.Instrucciones parala cumplimentacion de la ficha para el diagnéstico interno (l)

Cuestion1

La unidad de analisis o de trabajo en este cuestionario consiste en los SERVICIOS PRESTADOS por su unidad
y para los que los destinatarios pueden ser los estudiantes, los trabajadores de la Universidad a titulo individual,
otras unidades de la Universidad, la institucion en su conjunto u otras organizaciones y particulares ajenos a la
misma. Cada uno de los servicios que se analicen en este documento debe resultar de agrupar aquellos
procesos que sean mas o menos homogéneos en cuanto a su naturaleza y que requieran, en términos
generales, que se lleven a cabo las mismas actividades o tareas para su prestacion.

Para ello pueden apoyarse en la relacion de servicios que presta su unidad y que le ha sido facilitada, pudiendo
introducir las modificaciones que estime oportunas de cara al analisis que se plantea en este cuestionario.

Cuestion 2

Una vez delimitados los servicios que presta su unidad, debe intentar concebir COMO DEBERIA SER
IDEALMENTE LA PRESTACION DE ESTE SERVICIO. Para ello ha de adoptar tanto el punto de vista del
usuario o destinatario del servicio, identificando cuales son los aspectos que incrementan su satisfaccion, como
el de su unidad como prestataria del mismo. Asi mismo, debe ser considerada en esta concepcion del servicio
dimensiones como la importancia del cumplimiento de la legalidad y otras que han quedado reflejadas en los
valores recogidos en el PEI.

Cuestion3

Tras proceder a la identificacion de los servicios que presta la unidad, se trata ahora de que reflejen cuéles son
las ACTIVIDADES O TAREAS MAS RELEVANTES para que el servicio sea prestado en las condiciones que
indicé en la cuestion anterior. No es preciso que se describan pormenorizadamente las tareas que han de
efectuarse, sino que se indiquen aquellas actividades que son criticas para una buena prestacion del servicio.
Asimismo, estas actividades no tienen porque estarse realizando en la actualidad.

Cuestion 4

Probablemente, la prestacion del servicio con las caracteristicas que han indicado o la realizacion correcta de
las actividades que han sido halladas como criticas requiere el desarrollo de HABILIDADES Y/O ADQUISICION
O MEJORADE CONOCIMIENTOS por parte de aquellos que estan implicados en la prestacion del servicio. Es
en esta cuestion donde debe hacerlo constar.
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

4.1.7. Instrucciones para la cumplimentacién de la ficha para el diagnéstico interno (ll)

SERVICIO

Elaboracion del
Universidad.

presupuesto de la

Cobertura temporal de puestos de
trabajo.

DESCRIPCION
DEL SERVICIO

Confeccién del presupuesto en plazo y de
acuerdo con la normativa presupuestaria
aplicable a la Universidad, empleando las
tres clasificaciones en el caso del
presupuesto de gastos y apoyando de
forma &gil a las distintas unidades con
presupuesto en la elaboracién del suyo. El
presupuesto debe ser equilibrado y el
documento final debe ser claro vy
comprensible, recogiendo de forma
expresa los principales hechos que han
determinado el presupuesto de gastos y
deingresos.

La contratacion de las personas debe
hacerse con la maxima agilidad
temporal, procurando minimizar el
numero de gestiones que el trabajador
deba realizar para la formalizacion de
su contrato. Ademas, la gestion de las
listas de provision debe ser transpa-
rente ante todos los interesados. Las
capacidades de las personas
contratadas deben ajustarse a los
perfiles requeridos. Las unidades
peticionarias deben conocer el estado
de su solicitud hasta que se produzca
la contratacion.

PROCESOS
INTERNOS
CRITICOS

- Recogida de la informacién necesaria
para el calculo de las dotaciones de
centros, departamentos e institutos
universitarios y contestacién de
alegaciones a la informacion inicial-
mente remitida.

- Realizacion del presupuesto de ingresos.

- Solicitud, recepcion, revisién e integra-
cioén en el documento del presupuesto
de los estados de los servicios de
gestion mixta y de las empresas
publicas de la Universidad.

- La comunicacién del estado del
proceso de sustitucion.
- La gestion de las listas de

sustituciones.

CAPACIDADES

- Conocimiento de los baremos y bases de
ejecucién presupuestaria por parte de
los distintos miembros del servicio
implicados en la elaboracion del
presupuesto.

-Manejo del Excel y correo electronico.

- Habilidades de comunicacion para aten-
derde forma éptima las alegaciones.

- Manejo de las herramientas de
comunicacion corporativas .

- Habilidades para la atencion de
usuarios.
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4.1.8. Relacion de grupos de trabajo transversal

LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3 GRUPO 4 GRUPO 5
Juan Jesus Sara Freyer Carmen Morales Antonio Vieira Lidia Monzoén
Saavedra

Esther Rodriguez
(coordinadora)

Carlos Mena

Lucas Ruano

José Miguel
Ramirez

Angel Sanchez
(coordinador)

Carlos Aleman

Marcos Pérez

Juan Carlos
Santana
(coordinador)

Antonio Babio

Yolanda Salguero

José Luis Sanchez

Elena Dominguez

Sergio Afonso

José Manuel
Hernandez
(coordinador)

Pepe Hernandez

Claudia Galvan

Antonio Morales

Orlando Socorro

Sergio Hernandez

Olga Alonso

Pilar Galan

José Luis Munoz
(coordinador)

Ignacio Funes

Asuncion Morales

Maria del Mar
Monzén

Victoria Bueno

Dulce Santana

Francisco Navarro

Pilar Galera

Maria Carmen
Pérez

Lidia Sanchez

Carmen Gonzalez

José Luis Jiménez
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4.1.9. Relacion de procesos y servicios

cODIGO TiTuLO SERVICIO
STO-001 Carné inteligente nuevo Carné inteligente
STO-002 Concesioén de otros horarios Jornadas y permisos
STO-003 Jornada especial del PAS funcionario Jornadas y permisos
STO-004 Renuncia a la jornada especial del PAS funcionario Jornadas y permisos
STO-005 Solicitud de jornada especial del PAS funcionario Jormadas y permisos
STO-006 Solicitud de jornada especial antes del comienzo de la Jornadas y permisos
jornada normal de trabajo
STO-007 Horas extraordinarias del personal laboral con autorizacion Jormnadas y permisos
previa
STO-008 Horas extraordinarias del personal laboral sin autorizacion Jornadas y permisos
previa
STO-009 Complemento de sabado o festivo trabajado Jormadas y permisos
STO-010 Ayuda social del PAS Prestaciones y ayudas
a trabajadores
STO-011 Permiso o licencia del PAS Jornadas y permisos
STO-012 Incidencia en la asistencia laboral del PAS Jornadas y permisos
STO-013 Sugerencia, queja o reclamacion Sugerencia, queja o
reclamaciones
STO-014 Control de consumo telefénico de la ULPGC Lineas telefénicas
STO-015 Elaboracion de la convocatoria de ayudas sociales para el Prestaciones y ayudas
PAS a trabajadores
STO-016 Gestion de una actividad formativa Formacion del PAS
STO-017 Control del complemento de mafiana y tarde Jormadas y permisos
STO-018 Permiso por sabado trabajado por el personal de conserjeria | Jornadas y permisos
STO-019 Control horario del PAS Jomadas y permisos
STO-020 Compensacion de excesos de horas de jornada especial Jomadas y permisos
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

cODIGO TiTULO SERVICIO
STO-021 Control de consumo telefénico de empresas externas Lineas telefénicas
STO-022 Activaciéon del complemento de mafiana y tarde Jornadas y permisos
SD-001 Seleccioén para los campeonatos de Esparia de deportes Actividades deportivas
individuales y de la naturaleza
SD-002 Programacion de una escuela deportiva Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-003 Matricula en una escuela deportiva Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-004 Programacion de un curso deportivo Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-005 Matricula en un curso deportivo Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-006 Programacion de una actividad continua Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-007 Matricula en una actividad continua Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-008 Programacioén de una actividad concertada Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-009 Matricula en una actividad concertada Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-010 Trofeo Rector Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-011 Programacion de una actividad de la naturaleza Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-012 Inscripcidén en una actividad de la naturaleza Actividades deportivas
y de la naturaleza
SD-013 Reserva de una instalacion deportiva (uso no docente) Actividades deportivas
y de la naturaleza
SEF-001 Ejecucion de subvenciones Subvenciones
SEF-002 Pagos indebidos Tesoreria
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cODIGO TiTULO SERVICIO
SEF-003 Elaboracion del Presupuesto de la Universidad Presupuesto
SEF-004 Modificaciones presupuestarias Presupuesto
SEF-005 Presupuesto de gastos Presupuesto
SEF-006 Presupuesto de ingresos Presupuesto
SEF-007 Tramitacion del pago Tesoreria
SEF-008 Pagos con cargo a anticipos de caja fija Tesoreria
SEF-009 Pagos por cajero Tesoreria
SEF-010 Cambio de la titularidad de la UGA Presupuesto
SEF-011 Liquidacion de impuestos Tesoreria
SEF-012 Emision de facturas Cobros
SEF-013 Mantenimiento de terceros Tesoreria
SEF-014 Pago a tribunales Tesoreria
SEF-015 Indemnizacion por razones de servicios (cargo a la UGA) Tesoreria
SEF-016 Justificacién de subvenciones Subvenciones
SEF-017 Pagos a justificar (anticipo por dietas) Tesoreria
SEF-018 Pagos a justificar (adquisicién de programas informaticos) Tesoreria
SEF-019 Compras conjuntas entre varias unidades de gasto Tesoreria
SEF-004B Modificaciones presupuestarias (autorizacién de Organos de | Presupuesto
Gobierno)
SEF-015b Indemnizacion por razones de servicios (cargo a los servicios | Tesoreria
generales)
SGAEU-001 Programas de accién social Becas y apoyo a
estudiantes
SGAEU-002 | Simultaneidad de estudios Tramitacion académica
SGAEU-003 Envio de lotes a imprenta Titulos
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

cODIGO TiTUuLO SERVICIO
SGAEU-004 Contrato de seguro de estudiantes Cum laude Tramitacion académica
SGAEU-005 Contrato de seguro para estudiantes con practicas en Tramitaciéon académica
ambulancia y otros
SGAEU-006 Prueba de acceso a la Universidad de estudiantes Acceso a la ULPGC
provenientes de IES
SGAEU-007 Prueba de acceso a la universidad de estudiantes no Acceso a la ULPGC
pertenecientes a IES
SGAEU-008 | Preinscripcion en el curso para mayores de 25 afios que Acceso a la ULPGC
quieran acceder a la universidad
SGAEU-009 Matricula en el curso para mayores de 25 afos que quieran Acceso a la ULPGC
acceder a la universidad
SGAEU-010 Matricula en la prueba de acceso a la universidad para Acceso a la ULPGC
mayores de 25 anos
SGAEU-011 Prueba de acceso en la universidad para mayores de 25 afos | Acceso a la ULPGC
SGAEU-012 Preinscripcion para el acceso al primer curso (estudios Acceso a la ULPGC
L presenciales) de estudiantes pertenecientes a IES (PAU junio)
SGAEU-013 Preinscripcion para el acceso al primer curso (estudios Acceso a la ULPGC
presenciales) de estudiantes no pertenecientes a IES
SGAEU-014 Preinscripcion para el acceso al primer curso (estudios Acceso a la ULPGC
presenciales) de estudiantes pertenecientes a IES (PAU
L septiembre)
SGAEU-015 Preinscripcion para el acceso al primer curso (fuera de plazo) | Acceso a la ULPGC
SGAEU-016 Traslado de expediente de estudiante preuniversitario Tramitacion académica
SGAEU-017 Matricula en ensefianza presencial Tramitacion académica
SGAEU-018 | Matricula de gracia Tramitacién académica
SGAEU-019 Modificacion de calificaciones en actas Tramitacién académica
-
SGAEU-020 Modificaciéon de convocatorias de examenes Tramitacion académica

SGAEU-021

Incremento de matricula

Tramitacion académica
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
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cODIGO TiTULO SERVICIO
SGAEU-022 Permuta de asignaturas Tramitacién académica
SGAEU-023 Traslado de expediente de estudiantes universitarios Tramitacién académica
SGAEU-024 Matricula extraordinaria Tramitacion académica
SGAEU-025 Devolucién de tasas Tramitacién académica
SGAEU-026 Anulacion de matricula Tramitacion académica
SGAEU-027 Convalidacion/ adaptacion de asignaturas de primer y Tramitacion académica
segundo ciclo
SGAEU-028 Equivalencia de materia de libre configuraciéon de primer y Tramitacién académica
segundo ciclo
SGAEU-029 Aprobacion de un plan de estudios Planes de estudio
SGAEU-030 Expedicion de un titulo oficial de primer, segundo y tercer Titulos
ciclo
SGAEU-031 Expedicién de un titulo propio Titulos
SGAEU-032 Becas MEC: caracter general y movilidad Becas y apoyo a
estudiantes
SGAEU-033 Becas MEC: colaboracion en departamentos Becas y apoyo a
estudiantes
SGAEU-034 Becas del Pais Vasco: caracter general y departamentos Becas y apoyo a
estudiantes
SGAEU-035 | Becas de la Comunidad Auténoma de Canarias: becas de Becas y apoyo a
exencién de matriculas y de transporte y alojamiento. estudiantes
SGAEU-036 Becas y ayudas de la ULPGC Becas y apoyo a
estudiantes
SGAEU-037 Difusion informativa por solicitud expresa Comunicacioén
SGAEU-038 Difusion informativa por deteccion Comunicacion
SGAEU-039 Matriculacién de programas formativos especiales (Peritia et | Programas formativos

Doctrina y Diploma de Estudios Canarios)

especiales
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cODIGO TiTULO SERVICIO
SGAEU-040 Preparacion de la programacién de un curso de extension Extension universitaria
universitaria
SGAEU-041 Procedimiento individualizado y de matriculacion en un curso | Extension universitaria
de extensién universitaria
SGAEU-042 Preparacién de la programacion de un curso de armonizacién | Becas y apoyo a
de conocimientos estudiantes
SGAEU-043 Procedimiento individualizado y de matriculacion en un curso | Becas y apoyo a
de armonizacién de conocimientos estudiantes
SGAEU-044 Convocatoria de ayudas, premios y certdmenes Actividades culturales
SGAEU-045 Devolucién de tasas debido a la no imparticion de algun curso | Extension universitaria
de extension universitaria
SGAEU-046 Devolucién de tasas debido a la cancelacion de algun curso Extension universitaria
SGAEU-047 Devolucién de tasas debido a cambios en fechas u horarios Extension universitaria
de los cursos
SGAEU-048 Devolucién de tasas debido a la imposibilidad justificada de Extension universitaria
asistencia del estudiante al curso
SIC-001 Compras de equipos informaticos Equipos informaticos
SIC-002 Instalacion de un nuevo Red informatica con necesidad de Red informatica
instalacion alambrica
SIC-003 Instalacion de una electrénica de red Red informatica
SIC-004 Apertura de una nueva linea telefénica Lineas telefénicas
SIC-005 Instalacion electronica en edificio nuevo Red informatica
SIC-006 Incidencia en una linea telefénica Lineas telefénicas
SIC-007 Acceso a licencia de software corporativo de la ULPGC Aplicaciones
informaticas
SIC-008 Servicios basicos de conectividad Red informética
SIC-009 Apertura de una cuenta de correo electrénico corporativo Correo electronico
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cODIGO

TiTULO

SERVICIO
SIC-010 Asistencia técnica en la instalacion de nuevas conexiones Lineas telefénicas
telefénicas
SIC-011 Asistencia técnica a ordenadores personales Equipos informaticos
SIC-012 Mantenimiento del equipamiento de las salas informaticas y Equipos informaticos
de proyecto
SIC-013 Aplicaciones informaticas para uso docente Aplicaciones
informaticas
SIC-014 Tratamiento y entrega de informacion Aplicaciones
informaticas
SIC-015 Analisis y organizacion de los datos Organizacién de datos
SIC-016 Mejora en la calidad de los datos Organizacion de datos
SIC-017 Desarrollo de una nueva aplicacion informatica Aplicaciones
informaticas
SIC-018 Mantenimiento correctivo de programas Aplicaciones
informaticas
SIC-019 Mantenimiento normativo de programas Aplicaciones
informaticas
SIC-020 Evaluacion de una herramienta de desarrollo Aplicaciones
informaticas
SITC-001 Convocatoria externas de subvenciones de investigacion e Investigacion
infraestructura cientifica y técnica
SITC-002 Seguimiento de subvenciones externas de investigacion e Investigacion
infraestructura cientifica y técnica
SITC-003 Convocatoria interna de proyectos de investigacion Investigacion
SITC-004 Seguimiento de proyectos internos de investigacion Investigacion
SITC-005 Convocatorias externas de proyectos de investigacion Investigacion
SITC-006 Seguimiento de proyectos externos de investigacion Investigacion
SITC-007 Aprobacion de un programa de doctorado

Doctorado
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cODIGO TiTULO SERVICIO

SITC-008 Elaboracion de la convocatoria de doctorado Doctorado

SITC-009 Preinscripcion en un programa de doctorado Doctorado

SITC-010 Matriculaciéon en un programa de doctorado Doctorado
Elaboraciéon de la convocatoria de ayudas a la matricula de Doctorado

SITC-011 doctorado

SITC-012 Ayuda a la matricula de doctorado Doctorado

SITC-013 Convalidacion de créditos de doctorado Doctorado

SITC-014 Lectura de tesis doctoral Doctorado

SITC-015 Expedicion del titulo de doctor Doctorado

SITC-016 Elaboracion de la convocatoria de premios extraordinarios de | Doctorado
tesis doctoral

SITC-017 Premio extraordinario de tesis doctoral Doctorado

SITC-018 Liquidacion de tribunales de tesis doctorales Doctorado

SITC-019 Viaje de un profesor para impartir cursos de doctorado en Doctorado
otras islas

SITC-020 Ayudas del Plan de Formacion del Personal Investigador Formacién del PDI

SITC-021 Convocatoria externa de becas de investigacion de Investigacion
organismos publicos (posdoctorales y posgrado)

SITC-022 Seguimiento de becas externas de investigacion de Investigacion
organismos publicos (posdoctorales y posgrado)

SITC-023 Convocatoria interna de becas de investigacion (posgrado, Investigacion
posdoctoral y en practica de formacion profesional)

SITC-024 Seguimiento de becas internas de investigacion (posgrado, Investigacion
posdoctoral y en practica de formacion profesional)

SITC-025 Estancias de becarios de organismos publicos Investigacion

SITC-026 Convocatoria interna de subvenciones de investigacion e Investigacion

infraestructura cientifica y técnica

)
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cODIGO TiTuLO SERVICIO
SITC-027 Seguimiento de subvenciones internos de investigacion e Investigacion
infraestructura cientifica y técnica
SITC-028 Ayuda de la ULPGC a los grupos de investigacion Investigacion
SITC-029 Seguimiento de las ayudas de la ULPGC a los grupos de Investigacion
investigacion
SITC-030 Seguimiento de los contratos del Programa Ramoén y Cajal Investigacion
SITC-031 Certificaciones
SITC-032 Expedientes de estudiantes de posgrado Posgrado
SITC-033 Carné inteligente de alumnos de tercer ciclo y postgrado Carné inteligente
SITC-035 Titulo propio de posgrado Titulos
SITC-036 Elaboracion de la convocatoria de titulo propio de posgrado Posgrado
SITC-037 Aprobacién de un programa de titulo propio de posgrado Posgrado
SITC-038 Homologacion titulo-doctor pediente de normativa Doctorado
SJ-001 Bastanteo de poderes, avales, seguros de caucion, etc. Actuacion
administrativa y judicial
SJ-002 Informes sobre pliegos de clausulas administrativas en la Informes Juridicos
contratacién de la ULPGC
SJ-003 Informes y consultas de caracter facultativo Informes Juridicos
SJ-004 Control de legalidad de actos administrativos de caracter Informes Juridicos
definitivo
SJ-005 Redaccioén de propuestas de resolucion de recursos Actuacion
administrativos en materias no especificas de otras unidades | administrativa y judicial
SJ-006 Consignacion y depdésito judicial en procedimientos que los Actuacion
exijan administrativa y judicial
SJ-007 Confeccioén de los expedientes administrativos solicitados por | Actuacion
los érganos judiciales administrativa y judicial
SOI-001 Elaboracion de un proyecto de obra mayor Obras mayores
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cODIGO TiTuLO SERVICIO
SOI-002 Ejecucién de una obra mayor Obras mayores
SOI-003 Puesta en marcha de una obra mayor Obras mayores
SOI-004 Estudio previo de una obra de reforma y mejora Obras de reforma y
mejora
SOI-005 Elaboracion de un proyecto de una obra de reforma y mejora | Obras de reforma y
mejora
SOI-006 Ejecucién de una obra de reforma y mejora Obras de reforma y
mejora
SOI-007 Mantenimiento preventivo Mantenimiento
SOI-008 Mantenimiento correctivo por parte de la universidad Mantenimiento
SOI-009 Mantenimiento correctivo por parte de un servicio externo a la | Mantenimiento
Universidad
SP-001 Seleccién personal docente funcionario Cobertura de puestos
de trabajo
SP-002 Ingreso personal docente funcionario Cobertura de puestos
de trabajo
SP-003 Cambios de Situacion administrativa del personal docente Expediente personal
funcionario
SP-004 Cambios de dedicaciéon personal docente funcionario Expediente personal
SP-005 Jubilacién por edad del personal docente funcionario Expediente personal
SP-006 Jubilacion por invalidez del personal docente funcionario Expediente personal
SP-007 Trienios del personal docente Expediente personal
SP-008 Incapacidad transitoria de personal docente funcionario Expediente personal
SP-009 Evaluacion de méritos de investigacion Expediente personal
SP-010 Seleccion personal docente contratado Cobertura de puestos
de trabajo
SP-011 Contratacion personal docente contratado Cobertura de puestos

de trabajo
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coDIGO TiTULO SERVICIO
SP-012 Nombramiento profesor emérito Expediente personal
SP-013 Renovacion de contrato del personal docente contratado Expediente personal
SP-014 Cambio de dedicacion personal docente contratado Expediente personal
SP-015 Compatibilidad del personal docente Expediente personal
SP-016 Nombramiento de cargos directivos-jefe Cargos directivos
SP-017 Nombramiento de cargos directivos-equipo Cargos directivos
SP-018 Venia Docendi Expediente personal
SP-019 Reconocimiento de complementos retributivos docentes Retribuciones y
complementos
SP-020 Comision de servicio Expediente personal
SP-021 Licencia o permiso del personal docente Jornadas y permisos
SP-022 Ayuda del Plan de Formacion del Personal Docente Prestaciones y ayudas
a trabajadores
SP-023 Seguro social del Régimen General de la Seguridad Social Prestaciones y ayudas
a trabajadores
SP-024 Modificacion en el IRPF Retribuciones y
complementos
SP-025 Anticipo reintegrable Prestaciones y ayudas
a trabajadores
SP-026 Inicio de una incapacidad temporal por enfermedad comuin o | Incapacidad Temporal,
accidente no laboral del Régimen General Accidente laboral y
Maternidad
SP-027 Confirmacion de una incapacidad temporal por enfermedad Incapacidad Temporal,
comun o accidente no laboral del Régimen General Accidente laboral y
Maternidad
SP-028 Alta de una incapacidad temporal por enfermedad comun o Incapacidad Temporal,
accidente no laboral del Régimen General Accidente laboral y
Maternidad
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cODIGO TiTuLo SERVICIO
SP-029 Inicio de una incapacidad temporal por accidente laboral del Incapacidad Temporal,
Régimen General Accidente laboral y
Maternidad
SP-030 Confirmacion de una incapacidad temporal por accidente Incapacidad Temporal,
laboral del Régimen General Accidente laboral y
Maternidad
SP-031 Alta de una incapacidad temporal por accidente laboral del Incapacidad Temporal,
Régimen General Accidente laboral y
Maternidad
SP-032 Accidentes de trabajo sin baja médica del Régimen General Incapacidad Temporal,
Accidente laboral y
Maternidad
SP-033 Licencia por maternidades, adopcion o acogimiento del Incapacidad Temporal,
Régimen General Accidente laboral y
Maternidad
SP-034 Disfrute de la licencia de maternidad en el Régimen General Incapacidad Temporal,
por parte del padre Accidente laboral y
Maternidad
SP-035 Licencia de maternidad de MUFACE Incapacidad Temporal,
Accidente laboral y
Matemidad
SP-036 Inicio de la licencia de incapacidad temporal de MUFACE Incapacidad Temporal,
Accidente laboral y
Matemidad
SP-037 Confirmacion de la licencia de incapacidad temporal de Incapacidad Temporal,
MUFACE Accidente laboral y
Maternidad
SP-038 Alta de la licencia de incapacidad temporal de MUFACE Incapacidad Temporal,
Accidente laboral y
Maternidad
SP-039 Disfrute de la licencia de maternidad en Muface por parte del | Incapacidad Temporal,
padre Accidente laboral y
Maternidad
SP-040 Pluriempleo Pluriempleo

O
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SP-041 Modelo 190 Modelo 190

SP-042 Procesos computables de incapacidad temporal Incapacidad Temporal,
Accidente laboral y
Maternidad

SP-043 Agotamiento de la incapacidad temporal Incapacidad Temporal,
Accidente laboral y
Maternidad

SP-044 Modificacion de la cuenta de cotizacion Expediente personal

SP-045 Afiliacion al Régimen General de la Seguridad Social Seguridad Social

SP-046 Modificacion del numero de afiliacion a la Seguridad Social Seguridad Social

SP-047 Modificacion en cuentas corrientes Retribuciones y
complementos

SP-048 Retenciones judiciales Retribuciones y
complementos

SP-049 Concurso de traslados del PAS funcionario y laboral Cobertura de puestos
de trabajo

SP-050 Concurso oposicién interna PAS funcionario y laboral Cobertura de puestos
de trabajo

SP-051 Concurso oposicion libre PAS funcionario y laboral Cobertura de puestos
de trabajo

SP-052 Proceso selectivo de PAS interino Cobertura de puestos
de trabajo

SP-053 Proceso selectivo de PAS laboral temporal Cobertura de puestos
de trabajo

SP-054 Bolsas de trabajo mediante ofertas de empleo del ICFEM Cobertura de puestos
de trabajo

SP-055 Sustituciones de PAS funcionario Cobertura de puestos
de trabajo

SP-056 Contrataciones temporales de PAS laboral Cobertura de puestos
de trabajo
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cODIGO TiTULO SERVICIO
SP-057 Modificacion o prérroga de contratos de PAS laboral Cobertura de puestos
de trabajo
SP-058 Cambios de situaciones administrativas del PAS funcionario Expediente personal
SP-059 Cambios de situaciones administrativas del PAS laboral Expediente personal
SP-060 Jubilacién por invalidez del PAS Expediente personal
SP-061 Jubilacion por edad del PAS Expediente personal
SP-062 Trienios del PAS Expediente personal
SP-063 Reconocimiento del grado personal del PAS funcionario Expediente personal
SP-064 Compatibilidad del PAS Expediente personal
SP-065 Reconocimiento de servicios previos o prestados en otros Expediente personal
organismos del PAS
SP-066 Defunciones del PAS Expediente personal
SP-067 Reingreso al servicio activo del PAS Expediente personal
SPC-001 Traslado de bienes muebles, almacenaje y organizacion de Material
mudanzas
SPC-002 Alta o modificacion en el inventario de un bien Material
SPC-003 Registro de documentos patrimoniales en notarias o en Material
gestorias
SPC-004 Baja en el inventario de un bien Material
SPC-005 Beca de control alimentario Prestaciones y ayudas
a trabajadores
SPC-006 Convocatoria de becas de gestion de residuos Prestaciones y ayudas
a trabajadores
SPC-007 Contratacién de servicios mediante el sistema de contrato Contrataciones y

menor

adquisiciones de
bienes y servicios

© Del documento, los autores. Digitalizacion realizada por ULPGC. Biblioteca Universitaria, 2009



Anexos

LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006
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SPC-008 Contratacion de servicios mediante el sistema de Contrataciones y
procedimiento negociado adquisiciones de
bienes y servicios
SPC-009 Contratacion de servicios mediante el sistema de concurso Contrataciones y
adquisiciones de
bienes y servicios
SPC-010 Contratacién de servicios mediante asignacion directa Contrataciones y
adquisiciones de
bienes y servicios
SPC-011 Adquisicion de bienes inventariables mediante concurso Contrataciones y
adquisiciones de
bienes y servicios
SPC-012 Adquisicion de bienes inventariables mediante procedimiento | Contrataciones y
negociado adquisiciones de
bienes y servicios
SPC-013 Adquisicion de bienes inventariables mediante asignacion Contrataciones y
directa adquisiciones de
bienes y servicios
SPC-014 Adquisiciones a través del servicio central de suministros Contrataciones y
adquisiciones de
bienes y servicios
SPC-015 Publicacién en prensa Comunicacion
SPC-016 Pagos a través de los capitulos 1l y IV Tesoreria
SPC-017 Suministro de material de oficina Material
SPC-018 Gastos corrientes en bienes y servicios con cargo a los Tesoreria
servicios centrales
SPC-005b Elaboracion de la convocatoria de becas de control Prestaciones y ayudas
alimentario a trabajadores
SPC-013b Adquisicion de bienes inventariables mediante sistema de Contrataciones y
contrato menor adquisiciones de
bienes y servicios
AE-001 Matricula de proyecto fin de carrera Tramitacion académica
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AE-002 Impagos de tasas académicas Tramitacion académica
AE-003 Desplazamientos del personal docente Tesoreria
AE-004 Concurso de reequipamiento docentes, audiovisual e Contrataciones y
informatico adquisiciones de
bienes y servicios
AE-005 Adaptacion a nuevos planes de estudio Planes de estudio
AE-006 Propuesta y matricula para pruebas de conjunto para la Tramitacion académica
homologacion de titulos extranjeros
AE-007 Certificado de homologacion de titulos extranjeros Tramitacion académica
AE-008 Numero de plazas por especialidad en Administracion y Tramitacion académica
direccién de empresas
AE-009 Asignacioén de especialidad Tramitacion académica
AE-010 Control servicio externalizado de cafeteria Contrataciones y
adquisiciones de
bienes y servicios
AE-011 Solicitud de una obra en instalaciones de edificios docentes Obras de reforma y
mejora
AE-012 Uso de instalaciones para servicio no académico Espacios e
instalaciones
universitarias
AE-013 Uso de instalaciones para servicio académico Espacios e
instalaciones
universitarias
AE-014 Activacion zona para el uso del carné inteligente Cameé inteligente
AE-015 Activacion del carné inteligente para visitante Camé inteligente
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4.1.10. Prioridades de la Gerencia para 2006

I. AREADE RECURSOS HUMANOS

ESTRUCTURAORGANIZATIVAY PLANTILLA

* Actualizar los perfiles de los puestos de trabajo del personal informatico y del personal de laboratorios

* Establecer un procedimiento estandarizado para abordar el estudio de las cargas de trabajo en las
unidades

ACCESOYPROMOCION

* Desarrollar los procesos selectivos del personal, tanto funcionario como laboral, mejorando sus
procedimientos de comunicacion a los afectados

* Concluir la elaboracién del Libro blanco de acceso y promocién al empleo publico enla ULPGC

FORMACION, SALUD Y PREVENCION

* Elaborar y aprobar el nuevo plan de formacion del PAS introduciendo nuevas modalidades y acciones
formativas

* Completar la evaluacion de riesgos de todos los puestos de trabajo del personal de administracion y
servicios

MEJORA DE LAS HERRAMIENTAS DE COMUNICACION
* Disenar y habilitar el repositorio documental de apoyo a la gestiéon innovadora
* Concluir la elaboracién del Manual de estilo del lenguaje administrativo enla ULPGC

CONSOLIDACION DEL SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
* Concluir la elaboracién y publicar el Catalogo de procesos de gestiéon de la ULPGC

* Elaborar y publicar el anuario Los servicios de gestion de la ULPGC: Memoria 2005 y Programacion
2006

Il. AREADE ASUNTOS ECONOMICOS Y PATRIMONIALES

MEJORADE LA GESTION ECONOMICAY PATRIMONIAL

* Mantener actualizado el inventario de bienes y debidamente registradas las propiedades de la
Universidad

* Continuar mejorando los procesos de contabilizacion y de rendicién de cuentas y culminar la defi-
nicion de la contabilidad analitica y de costes

PROGRAMACION ECONOMICAY CONTROL INTERNO

* Negociar y firmar el nuevo contrato-programa y la programacion de las nuevas inversiones para el
periodo 2006-2010

* Implantar el sistema y los procedimientos de control interno de la Universidad

DESARROLLODE INFRAESTRUCTURAS

* Adjudicar e iniciar la construccién del ESA y del EDI de CC. Salud, y adjudicar y desarrollar los
proyectos del EH+CRAIH y del PCT-T

* Ejecutar el programa de actuaciones especiales derivado del superavit con ejecucién de obras inter-
medias en casi todos los edificios
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PROGRAMAS DE OBRAS MENORES Y CONTROL DE INSTALACIONES
* Continuar con el programa de mejora de las conserjerias e iniciar el nuevo programa de inversiones
en seguridad de edificios e instalaciones

* Definir los parametros del SIG de la Universidad y las soluciones tecnoldgicas a implantar para la
gestion de espacios e instalaciones

EVALUACION Y CONTROL DE SERVICIOS CONTRATADOS
* Completar los sistemas de control de todos los contratos de mantenimiento de que dispone la
Universidad
* Mejorar los comedores y cafeterias, realizando inversiones en sus instalaciones y reforzando el
control de calidad del servicio

ll. AREADE GESTION AMBIENTAL

RESIDUOS
* Ejecutar las acciones previstas del Plan Integral para la Gestion de Residuos en la Universidad
* Completar la definicién y protocolizacién del sistema de proteccion radioldgica de la Universidad con
vistas a lograr su acreditacion

AGUAY ENERGIA
* Continuar el programa de acciones para la reduccion del consumo de agua
* Implantar medidas de eficiencia energética y estudiar la posibilidad de crear en la ULPGC un huerto
solar

TRANSPORTE Y MOVILIDAD
* Reordenar el trafico rodado en el Campus de Tafira ejecutando las nuevas rotondas y la semipea-
tonalizacion del vial de Ciencias Sociales

* Iniciar la colocacion de la nueva senalética externa e interna de la ULPGC comenzando por el
Campus de Tafiray el actual ESA

PAISAJE, JARDINES Y REHABILITACION ARQUITECTONICA
* Concluir la ejecuciéon del proyecto de los Jardines del Pensador y poner en funcionamiento los
edificios restaurados en el entorno de Ingenierias
* Continuar las intervenciones de rehabilitacion paisajistica en la Reserva Ecoldgica del Campus de
Tafira

AMBIENTALIZACION, PARTICIPACION Y SENSIBILIZACION AMBIENTAL
* Impulsar el programa de voluntariado ambiental en el marco de ULPGC Solidaria y las campanas de
sensibilizacién ambiental

* Continuar las labores de coordinacion del Grupo de Trabajo de la CRUE de Calidad Ambiental y
Desarrollo Sostenible presidido porla ULPGC

IV.ACCIONES TRANSVERSALES

* Concluir el estudio de laboratorios docentes y proponer nuevos criterios de financiacion para estas
unidades (con VPC y VOAP)

* Continuar mejorando las bases de datos corporativas, asi como la web y las prestaciones que se
ofrecena través de sus perfiles de usuarios (con VDINT, VEST, VOAP y VIDI)

* Activar los procesos de evaluacion de todos los servicios de gestion: terminar STO, SP y SGAEU y
empezar SPC, SEF, SOI, SJ, yAAEE (con VPC)

* Ejecutar el programa piloto de redefinicion de los servicios de Reprografia y Publicaciones con vistas
ala creacion del Servicio Editorial ULPGC (con VIDly VPC)
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4.1.11. Pautas para la formulacion de acciones de mejora para 2006

Agaete, 24 de marzo de 2005

Teniendo en cuenta la experiencia acumulada durante los dos afios anteriores, debemos procurar que la
programacion de acciones de mejora cumpla tres requisitos basicos:

- Que sea coherente en su planteamiento, alineandose correctamente con los objetivos y acciones
programados institucionalmente y con el diagnéstico de situacion que hemos realizado en las
unidades.

- Que sea relevante en su alcance, orientandose a la consecucién de acciones puntuales que
repercutan en la mejora de la calidad de los servicios que prestamos y en la mejora del trabajo que
realizamos.

- Que sea realista en su disefo, adecuandose tanto a la realidad organizativa y a la disponibilidad de

recursos de las distintas unidades como al tiempo que se requiere para la consecucion de los
resultados previstos.

Para conseguir hacer una programacion coherente, relevante y realista debemos tener en cuenta los
diversos elementos que nos pueden ayudar a laformulacion de las acciones:

- Los resultados alcanzados en la programacion del afo anterior, con especial referencia a las
acciones pendientes de iniciar o terminar, asi como el trabajo de reflexion previa que se ha debido
hacer en las unidades.

- Las acciones programadas institucionalmente, que vienen recogidas en el Plan Estratégico
Institucional, en los restantes planes estratégicos u operativos y en las prioridades establecidas por
la Gerencia para este afo.

- Los resultados de las encuestas de satisfaccion a los usuarios, que nos pueden proporcionar
pistas sobre los servicios o prestaciones susceptibles de mejora.

- El diagnéstico de situacion global que hemos hecho sobre los grandes retos que se le plantean a
los servicios de gestion partiendo de la identificacion de los avances realizados y de los obstaculos
encontrados.

- El diagnéstico de la situacion especifica en que se encuentra cada unidad para la prestacion de
sus servicios con calidad, con particular referencia a los procesos criticos que requieren mayores
esfuerzos para su mejora.

Tomando en consideracion todos estos elementos, debemos elaborar la programaciéon de acciones de
mejora para 2006 siguiendo el mismo formato del afio anterior. Para ello se va a proporcionar a todas las

unidades un formulario en el que figuran ya definidos los objetivos generales en los que insertar las distintas
acciones de mejoras que se propongan.

Los objetivos generales de mejora para 2006 son los mismos que se establecieron para 2005. Recordemos:

1. Evaluarlas unidades y disenary ejecutar planes de actuacion

2. Redisenar procesos de gestion al objeto de facilitar la prestacion de servicios

3. Mejorar la informacién y la comunicacién con los usuarios y recoger sus demandas y expectativas

4 .Ofrecer servicios y procesos de gestion on line para avanzar en la implantacion de la e-administracion
universitaria

5. Mejorar la gestion de la documentacion administrativa de la Universidad

6. Promover la comunicacion y la coordinacion en el seno de cada unidad y entre las distintas unidades

7. Velar por el equilibrio financiero y perfeccionar la informacion contable para asegurar una gestion agil
y eficiente de los recursos

8. Mejorar los sistemas de contratacién, gestion y control de los bienes y servicios y de los proyectos de
obras e instalaciones
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

La metodologia a seguir para la definiciéon de acciones e indicadores también es ya bien conocida por

todos. Basicamente, se deben seguir los siguientes pasos:

1) Identificar las acciones de mejora arealizar.

2) Formular su descripcion de la forma mas clara posible siguiendo los modelos de los descriptores
empleados el afo anterior.

3) Identificar la magnitud del indicador mas oportuno para medir su grado de cumplimiento siguiendo
los modelos de magnitudes empleados el afio anterior.

4) Establecer el valor a alcanzar teniendo en cuenta que el periodo de ejecuciéon es de abril a
diciembre de 2006 a enero de 2007 con el fin de dejar febrero de 2007 para realizar el informe de
resultados alcanzados.

5) Asignar el grado de prioridad de las distintas acciones programadas, teniendo en cuenta el mismo
criterio del afo anterior:

- Prioridad 1 significa que esas acciones no pueden dejar de acometerse y de desarrollarse en su
totalidad este afo hasta obtener el resultado esperado de ellas: tenemos que concluirlas como sea.

- Prioridad 2 significa que esas acciones tienen que acometerse y desarrollarse este ano, pero
podemos dejarla a medio rematar, de forma que estén maduras para obtener los resultados
esperados al afo siguiente con cierta facilidad: tenemos que hacerlas pero sus resultados pueden
esperar.

- Prioridad 3 significa que esas acciones han de intentarse hacer ese ano, pero como las prioritarias
son las del tipo 1y 2 podemos desarrollarias durante el siguiente afo: podemos hacerlas esperar un
ano mas silas circunstancias nos son adversas en el trabajo diario.

6) Determinar el producto final a generar (documento o documentos pertinentes) como concrecion
de la consecucion de la acciéon programada.

Como pautas concretas para laformulacién de acciones de mejora, cabe sefialar o siguiente:

- Que no hay que proponer acciones para todos los objetivos previstos en el formulario, sino tan solo
para aquellos en los que las unidades pueden intervenir para mejorar la calidad de los servicios que
prestan.

- Que hay unas acciones de mejora las relacionadas con la dinamica del trabajo de mejora que son
iguales para todas las unidades.

- Que todas las unidades deben proponer al menos una o dos acciones de caracter transversal, en la
que esténimplicadas dos o mas unidades.

- Que hay determinadas acciones de mejora que vienen dadas por cumplimiento de objetivos
institucionales, como la evaluacion de los servicios, que es preciso incorporar a la programacion del
afo.

- 'Y que cada unidad, a la hora de formular propuestas de acciones, debe comenzar por considerar
aquellas que se programaron y no se ejecutaron en 2005, no por haberse descartado por inviables o
por haberse reformulado por necesidad, sino que no se ejecutaron por absorcion del trabajo del dia a
dia y que se deben ejecutar en 2006 porque siguen siendo acciones necesarias para la mejora de la
calidad de nuestro trabajo o de los servicios que prestamos en la unidad.

Finalmente, al igual que se hizo en afos anteriores, todas las acciones propuestas seran revisadas por la
Gerencia con el fin de dar homogeneidad y coherencia a la programaciéon general resultante de la
integracion de las diversas programaciones de las unidades y verificar la capacidad de ejecucion de las
acciones transversales en funcion de las disponibilidades de recursos de las diferentes unidades que participan
en su ejecucion. Esta labor, como otros anos, resulta esencial para todas aguellas acciones que conlleven el
analisis, disefio o ejecucion de proyectos TIC. Si en el desarrollo de este proceso de integracién hubiera que
reformular alguna accién propuesta se haria en contacto con los responsables de las unidades afectadas para
luego tener, si fuera preciso, una reunién general en la Sede Institucional para dar por cerrada la programacion

de acciones de mejora para 2006.
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n Acciones de mejora para el 2006
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA Programacion General

OBJETIVO 1: EVALUAR LAS UNIDADES Y DISENAR Y EJECUTAR PLANES DE ACTUACION

ACCION INDICADOR COORDINADOR SERVICIOS DOCUMENTO
st A ; QUE SE A GENERAR
Descripcion Prioridad Magnitud Valor a
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

OBJETIVO 2: REDISENAR PROCESOS DE GESTION AL OBJETO DE FACILITAR LAPRESTACION DE SERVICIOS

Acciones de mejora para el 2006

Programacion General

ACCION INDICADOR COORDINADOR SERVICIOS DOCUMENTO
T : : QUE SE A GENERAR
Descripcién Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar PRESTAN
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n Acciones de mejora para el 2006
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA Programacién General

OBJETIVO 3: MEJORAR LA INFORMACION Y LA COMUNICACION CON LOS UUARIOS Y RECOGER SUS DEMANDAS Y
EXPECTATIVAS

ACCION INDICADOR COORDINADOR SERVICIOS DOCUMENTO
Descripcion Prioridad Magnitud Valor a PQRlIJE!::S%\EN ACENERE
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n Acciones de mejora para el 2006
Programacion General

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

OBJETIVO 4: OFRECER SERVICIOS Y PROCESOS DE GESTION ON LINE PARA AVANZAR EN LA IMPLANTACION DE LA
E-ADMINISTRACION UNIVERSITARIA

ACCION INDICADOR COORDINADOR SERVICIOS DOCUMENTO
; X QUE SE A GENERAR
Descripcién Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar PRESTAN
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n Acciones de mejora para el 2006
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA Programacion General

OBJETIVO 5: MEJORAR LA GESTION DE LADOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD

ACCION INDICADOR COORDINADOR SERVICIOS DOCUMENTO
QUE SE A GENERAR
Descripcion Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar PRESTAN
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Acciones de mejora para el 2006
Programacién General

OBJETIVO 6: PROMOVER LA COMUNICACION Y LA COORDINACION EN EL SENO DE CADA UNIDAD Y ENTRE LAS DISTINTAS

UNIDADES
ACCION INDICADOR COORDINADOR SERVICIOS DOCUMENTO
. QUE SE A GENERAR
Descripcion Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar PRESTAN
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n Acciones de mejora para el 2006
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA Programaciéon General

OBJETIVO 7: VELAR POR EL EQUILIBRIO FINANCIERO Y PERFECCIONAR LA INFORMACION CONTABLE PARA ASEGURAR
UNA GESTION AGIL Y EFICIENTE DE LOS RECURSOS

ACCION INDICADOR COORDINADOR SERVICIOS DOCUMENTO
Gt N 3 QUE SE A GENERAR
Descripcién Prioridad Magnitud Valor a
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n Acciones de mejora para el 2006
Programacion General

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

OBJETIVO 8: MEJORAR LOS SISTEMAS DE CONTRATACION, GESTION Y CONTROL DE LOS BIENES Y SERVICIOS Y DE LOS
PROYECTOS DE OBRAS EINSTALACIONES

ACCION INDICADOR COORDINADOR SERVICIOS DOCUMENTO
QUE SE A GENERAR
Descripcion Prioridad Magnitud Valor a
alcanzar PRESTAN
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Anexos

LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:

MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

Anexo 2. DESCRIPTORES

- sistema de comunicacion
sobre

- estructura de

- modelo para

- mecanismo de coordinacién
entre... sobre

- funciones

- metodologia

- auditoria

Analisis, disefio, - on line del proceso de Grado de ejecucion (cuando se | Analisis, disefio,
desarrollo e - del modulo o aplicacion especifica mas de una fase en | desarrollo,
implantacion informatica para el sujeto) implantacion o total

- de los servicios web Estado del proceso de Total 0 % de

- de una base de datos evaluacion ejecucion
Definicion e - procedimiento para Grado de ejecucion Definicién,
implantacion - proceso (cuando se especifica mas |implantacién o total
Ejecucion - servicio de una fase en el sujeto)

- sistema de

Grado de definicion

Total 0 % de
ejecucion

Elaboracion e
implantacion

- documentos que

- libro

- manual de procedimientos
para

- protocolo para

- normativa

- reglamentos

- Tablas de valoracion (esp)
- Inventario

- Instrucciones

- Guia de usuarios

- Guia

Grado de ejecucion
(cuando se especifica mas
de una fase en el sujeto)

Elaboracion,
implantacion o total

- Cartas o catalogo de servicios

Grado de elaboracion

Total 0 % de
ejecucion

Elaboracion y
desarrollo

- plan

- diagndstico y propuesta de
mejora

- proyecto

- programa

Grado de ejecucion
(cuando se especifica mas
de una fase en el sujeto)

Elaboracion,
implantacion o total

Grado de elaboracioén

Total 0 % de
ejecucion

Redisefo (cuando
se pretende
mejorar algo que
ha sido definido o
desarrollado)

Perfeccionamiento
(cuando se tienen
identificadas las
mejoras a llevar a
cabo)

Procedimiento, sistema,
modelo, mecanismo de
coordinacion, modelo de

Mejoras a efectuar

Reelaboracion (o
adaptacion)

Documentos, manual de
procedimientos, protocolo,
normativa, reglamentos, plan,

diagndstico, proyecto

% de ejecucion
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

OBJETOS OBJETOS
Base de datos ESTRUCTURA DE LAS TABLAS DE DATOS
Diagndstico DIAGNOSTICO
Guia de usuarios GUIA DE USUARIOS
Documentos ESTUDIO
Estructura de ESTRUCTURA

INFORME DE IMPLANTACION

Estudio ESTUDIO
funciones PROPUESTA DE NORMA
Libro LIBRO

manual de procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GUIA PARA LOS USUARIOS

mecanismo de coordinacion

INFORME DESCRIPTIVO

modelo para

Normativa

PROPUESTA DE NORMATIVA

on line de médulos o aplicaciones
informaticas

SOLICITUD DE PROYECTO TIC
DER (DOCUMENTO DE ESPECIFICACION DE
REQUISITOS)

INFORME DE RECEPCION

PRUEBA PILOTO

Plan/Programa/Modelo

PLAN/PROGRAMA/MODELO
INFORME DE IMPLANTACION

Procedimiento

INSTRUCCION REGULADORA
GUIA DE USUARIOS
FORMULARIOS

Proceso

INFORME DE REQUERIMIENTOS

Proceso de evaluacion

INFORME INICIAL
INFORME DE AUTOEVALUACION

Protocolo

PROTOCOLO

PROPUESTA DE INSTRUCCION REGULADORA
PROPUESTA DE DIRECTRIZ

GUIA DE USUARIOS

FORMULARIOS

PLIEGO DE CONTRATOS

Proyecto

INFORME
PROYECTO
PROGRAMACION DE INVERSIONES

Reglamento

PROPUESTA DE REGLAMENTO

servicios web

MAPA DE SITIO
GUION DE CONTENIDOS

Sistema

INFORME DESCRIPTIVO DEL SISTEMA
INFORME DE SATISFACCION
INFORME DE IMPLANTACION

Sistema de comunicacion

INFORME DESCRIPTIVO DEL SISTEMA

Sistema de comunicacion electrénico

SOLICITUD DE PROYECTO TIC

DER (DOCUMENTO DE ESPECIFICACION DE
REQUISITOS)

INFORME DE RECEPCION

PRUEBAPILOTO

Tablas de valoracion (esp)

TABLA DE VALORACION

Son proyectos TIC los siguientes:

- Médulo o aplicacion informatica

- Base de datos

- Sistema de comunicacion electronico
- Pagina web
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

Anexo3. DEFINICION Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE GESTION

La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria cuenta con once unidades centrales de gestién y doce
administraciones de edificio que configuran las unidades administrativas. En este epigrafe se describen sus
competencias.

a. Secretaria Técnica de Organizacién

La Secretaria Técnica de Organizacién es la unidad encargada de la gestion administrativa de los asuntos
generales relacionados con la prestacion y la coordinacion de los servicios de gestion de la Universidad.

Sus principales funciones son: la gestion de los asuntos generales de los servicios centrales de la Universidad,
como el registro, la carteria y la centralita telefonica; la coordinacion de los servicios que se prestan en los
edificios centrales y las delegaciones insulares, asi como la del Servicio de Reprografia, Encuadernacién y
Autoedicion; la gestion administrativa y econémica de los programas de formacion y perfeccionamiento y de los
programas asistenciales del personal de administraciony servicios, asi como de los asuntos relacionados con
la salud y seguridad en el trabajo, coordinando a tal efecto la actividad del Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales; la gestion de las identificaciones personales, de los controles de asistencia del personal y de los
procesos de supervision de los servicios de gestion, asi como de las quejas, reclamaciones y sugerencias de
los usuarios de los servicios. También presta apoyo administrativo a la gestion de las relaciones laborales y los
asuntos relacionados con los 6rganos de representacion del personal; a la gestién de la calidad y la
coordinacion de acciones y planes de mejora de caracter transversal, y a la Inspeccion de Servicios para el
cumplimiento de las funciones que tiene atribuidas por los 6rganos de gobierno de la Universidad.

La Secretaria Técnica de Organizaciéon dispone de dos areas de trabajo: Coordinaciéon de servicios, e
Inspeccion y calidad de los servicios.

b. Servicio de Biblioteca Universitaria

La Biblioteca Universitaria es el centro de recursos para el aprendizaje, la docencia, la investigacion y las
actividades relacionadas con el funcionamiento y la gestion de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
en su conjunto.

Sus principales funciones son: la seleccion y adquisicion de los recursos de informacion propios de la
Universidad de acuerdo con las necesidades docentes, de estudio y de investigacion de la Universidad; la
elaboracion y mantenimiento de herramientas de busqueda y recuperacion de la informacién que permitan el
acceso a los recursos de informacion; la puesta a disposicion de sus usuarios de los recursos de informacion
propios o externos disponibles, procurando su maxima utilizacion; la conservacién de los recursos de
informacion propios en condiciones ¢ptimas; la organizacion y custodia de la documentacion del Archivo de la
Universidad, y el desarrollo de la biblioteca digital y los servicios bibliotecarios en linea como instrumento para la
mejora de la ensefanza y la investigacion y, especialmente, de la teleformaciéon. También participa en la
elaboracion de materiales docentes y trabajos de documentacién conjuntamente con los centros, servicios y
unidades de la Universidad; realiza actividades para difundir sus servicios y el régimen de acceso a los mismos,
e impulsa y gestiona programas y convenios nacionales e internacionales que redunden en la mejora de sus
servicios y contribuyan a su integracién en redes y sistemas de informacion, debiendo, ademas, procurar
contribuir al desarrollo de las bibliotecas de Canarias y a la conservacion y difusién del patrimonio documental
canario.

La Biblioteca Universitaria dispone de tres areas de trabajo: los servicios técnicos centralizados, la biblioteca
general y la red de bibliotecas tematicas.
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

c. Serviciode Deportes

El Servicio de Deportes es la unidad encargada de la gestion deportiva de la Universidad, tanto en lo relativo a
las actividades deportivas como en lo que se refiere al uso y gestion de las instalaciones.

Sus principales funciones son: el disefio de la programacion de las actividades deportivas y de la naturaleza
para su aprobacion por los érganos de gobierno de la Universidad; la difusion de la oferta deportiva y de
actividades de la naturaleza de la Universidad, asi como la promocién del uso de las instalaciones deportivas
por los miembros de la comunidad universitaria; la organizacion y gestion de las distintas actividades deportivas
y escuelas de formacion deportiva de la Universidad; la organizacion y gestion de las competiciones deportivas
propias de la Universidad, y la gestion y seguimiento de la participacion de deportistas universitarios en
competiciones deportivas en las que participe la Universidad. También propone a los érganos de gobierno de la
Universidad la realizacion de contratos con instituciones publicas o privadas para establecer una adecuada
colaboraciéon en materia deportiva, y gestiona el uso de las instalaciones deportivas y del material para la
realizacion de la practica deportiva, velando por su mantenimiento y conservacion, asi como tramitando su

reposicion.

El Servicio de Deportes dispone de tres areas de trabajo: Gestion de actividades deportivas, Gestion de
instalaciones deportivas y Administracion del servicio.

d. Servicio Econémicoy Financiero

El Servicio Econémico y Financiero es la unidad encargada de la gestion administrativa de la actividad
econoémico-financiera de fa Institucion.

Sus principales funciones son la preparacion y elaboracion del presupuesto de la Universidad y de su
programacion econdémica plurianual siguiendo las directrices de los 6rganos de gobierno; la gestion,
seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria de los ingresos y gastos y de su correspondiente
contabilizacién, asi como de las operaciones extrapresupuestarias, de acuerdo con los principios y normas de
la contabilidad publica; la gestién de tesoreria, y la elaboracion de las cuentas anuales atendiendo a lo
establecido en el Plan General de Contabilidad Publica. Se ocupa también de la liquidacion de las obligaciones
tributarias y de la gestion de las ayudas y subvenciones de caracter finalista, a excepcion de aquellas
especificamente destinadas a actividades de investigacion, asi como de la justificacion de los programas,
planes o lineas de financiacion que tenga asignados la Universidad en ejecucion del instrumento de

financiacion publica de que disponga.

El Servicio Econémico y Financiero dispone de dos areas de trabajo: Presupuestos y contabilidad, y Tesoreria.

e. Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria

El Servicio de Gestion Académica y Extensién Universitaria es la unidad encargada de la gestion administrativa
de los estudios de grado, de los programas asistenciales al estudio y de las acciones culturales y de extension

universitaria de la Universidad.

Sus principales funciones son: la gestion administrativa de los estudios de grado de la Universidad, realizando
la tramitacion de los planes de estudio de las titulaciones y su correspondiente oferta de plazas, y prestando
apoyo administrativo a las acciones de promocién de los estudios; la gestion de los procesos de preinscripcion,
admision y matriculacion de los estudiantes, incluyendo el apoyo administrativo a la realizacion de las pruebas
de acceso a la Universidad; la gestion de las situaciones administrativas relacionadas con la vida académica de
los estudiantes, asi como la tramitacién de convalidaciones de estudios y la expedicion de titulos oficiales; la
gestion administrativa de las becas y ayudas al estudio y de los programas asistenciales dirigidos al estudiante
universitario, y el mantenimiento actualizado de la informacién sobre gestion académica para su difusion a los
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LOS SERVICIOS DE GESTION DE LA ULPGC:
MEMORIA 2005 Y PROGRAMACION 2006

estudiantes y la coordinacién administrativa del Servicio de Informacién al Estudiante. También realiza la
gestién administrativa de las actividades culturales, de los cursos de extension universitaria y de los programas
formativos especiales dirigidos a colectivos singularizados, asi como de la estructura Teleformacion ULPGC.

El Servicio de Gestién Académica y Extension Universitaria dispone de tres areas de trabajo: Acceso y
titulaciones, Becas y ayudas al estudiante y Cultura y extension universitaria.

f. Servicio de Informaticay Comunicaciones

El Servicio de Informatica y Comunicaciones es la unidad encargada de prestar los servicios de las tecnologias
de lainformacién y las comunicaciones a la Universidad.

Sus principales funciones son: gestionar la red corporativa de la ULPGC, supervisando su funcionamiento y
mejorando su topologia y configuracion para garantizar una conectividad permanente a Internet y la prestacion
de servicios avanzados de red; mantener y gestionar todos los servidores corporativos de la Universidad para
asegurar el soporte tecnolégico basico a la actividad universitaria y prestar servicios de valor afadido a los
usuarios; desarrollar y mantener el sistema informatico de gestion ULPGes y el resto de los aplicativos de
gestion de la Universidad, implantando nuevos desarrollos que faciliten la completa informatizacion de los
procesos de gestion en entorno web y la generalizacion de la e-administracion universitaria; mantener e integrar
los sistemas de informacioén de la Universidad de modo que permitan generar todo tipo de informes para los
procesos de toma de decisiones, mantener y actualizar la web corporativa y dar soporte a la introduccion de
contenidos por parte de los miembros de la comunidad universitaria en cada uno de las paginas y portales y
proporcionar un apoyo directo al uso y explotacion de los sistemas microinformaticos de la Universidad,
prestando un servicio de soporte técnico a los usuarios, y en particular a las salas informaticas al servicio de la
docencia y el estudio. También tiene encomendada la administracion y distribucién del software de uso
corporativo, la gestion de la red telefénica de la Universidad, el apoyo tecnoldgico a la teleformacion y la
implantacién de tecnologias y sistemas de informacion al servicio de la gestion del conocimiento en la
Universidad.

El Servicio de Informatica y Comunicaciones dispone de cinco areas de trabajo: Comunicaciones, Sistemas,
Desarrollo de aplicaciones, Informacion y documentacion y Soporte informatico al usuario.

g. Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo

El Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo es la unidad encargada de la gestion administrativa de la [+D+i y de
los estudios de doctorado y postgrado de la Universidad.

Sus principales funciones son la gestion administrativa de los proyectos de investigacion, desarrollo e
innovacion y de las ayudas y subvenciones para la realizacion de acciones, estudios y eventos cientificos a
desarrollar por la Universidad; la gestion administrativa de las becas y ayudas a la investigacion y de los planes
y lineas de financiacion de que disponga la Universidad para el fomento de la investigacion y la formacién de su
personal investigador; y la gestion administrativa de los estudios de doctorado y de las tesis doctorales, y
asimismo de los estudios de postgrado de la Universidad, realizando la tramitacion de sus programas docentes
y de su oferta de plazas, los procesos de preinscripcion, admision y matriculacion de estudiantes y las
situaciones administrativas que se deriven de su realizacion, incluyendo la tramitacion de convalidaciones y la
expedicion de certificaciones y titulos. También ejerce la coordinacion administrativa del Servicio de
Publicaciones, gestiona las unidades de gasto relacionadas con la investigacion y realiza el apoyo
administrativo a la promocién de la investigacion y los estudios de doctorado y postgrado.

El Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo dispone de dos areas de trabajo: Gestion de la investigacion, y
Gestion de estudios de doctorado y postgrado.
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h. Servicio Juridico

El Servicio Juridico es la unidad encargada de prestar asesoramiento juridico interno y de representar a la
Universidad en los procesos judiciales.

En su funcién de asesoramiento y de control de la legalidad de los actos y disposiciones emanados de los
distintos 6rganos de gobierno y de administracion de la Universidad, le corresponde la evacuacion de consultas
e informes juridicos, la propuesta de resolucién de recursos administrativos interpuestos contra actos y
disposiciones de los 6érganos de gobierno de la Universidad cuyas competencias no estén atribuidas a una
unidad administrativa especifica, y la intervencion en las mesas de contratacion y otros érganos colegiados de
la Universidad en los que la normativa vigente lo exija. En su funcién de representacion procesal, tiene asignada
la representacion y defensa de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria en todo tipo de procesos
judiciales y en sus diferentes instancias, asi como ante érganos administrativos de naturaleza jurisdiccional.

i. Servicio de Obras e Instalaciones

El Servicio de Obras e Instalaciones es la unidad técnica encargada de la gestion de las obras de infraestructura
y las instalaciones fisicas de la Universidad y de su correspondiente mantenimiento, tanto preventivo como

correctivo.

Sus principales funciones son: la preparacion y elaboracién del plan anual de obras de la Universidad siguiendo
las directrices de los 6rganos de gobierno; la realizacion de todo tipo de proyectos de obras € instalaciones en
terrenos y edificios universitarios; la direccion facultativa de los proyectos de obras e instalaciones que ejecute
la Universidad por sus propios medios; la supervision técnica y la realizacion de los controles econémicos, de
seguridad y de calidad de los proyectos de obras e instalaciones cuya direccion y/o ejecucion material sean
contratadas con personas fisicas o juridicas externas; la elaboracion y valoracién de pliegos de prescripciones
técnicas para la contratacion de obras e instalaciones o la prestacion de servicios de mantenimiento y
conservacion de las mismas; la organizacion y gestion del servicio de mantenimiento propio de la Universidad,
asi como la supervision, control y seguimiento de los servicios de mantenimiento que se tenga contratados con
terceros, y la gestion de los sistemas de control de los suministros de agua y energia de la Universidad. También
tiene encomendado el asesoramiento técnico para la definicion y elaboracion de los planes de inversiones
universitarias y para las actuaciones en materia de ordenacion territorial y planeamiento urbano de los campus,
ordenacion del trafico rodado y movilidad interior en las instalaciones universitarias, gestion de espacios en
edificios, gestion ambiental y conservacion de areas de interés paisajistico.

El Servicio de Obras e Instalaciones dispone de tres areas de trabajo: Obras mayores, Obras menores y
Mantenimiento y conservacion.

j- Servicio de Patrimonio y Contratacion

El Servicio de Patrimonio y Contratacion es la unidad encargada de la gestion administrativa del patrimonio de
la Universidad, de la contratacion de sus bienes y del presupuesto de los Servicios Centrales.

Sus principales funciones son: la gestién del patrimonio de la Universidad y de sus bienes, manteniendo
permanentemente actualizada la informacion sobre su estado a través de los registros e inventarios
correspondientes; la contratacion de bienes, obras, servicios y suministros, y la gestion de las compras
centralizadas, asi como el apoyo a las diferentes unidades en la tramitacion de los expedientes de contratacion
descentralizada; la tramitacion de las concesiones administrativas de la Universidad y el seguimiento de sus
condiciones de adjudicacion; el control de las existencias del material almacenado, gestionando el uso y
funcionamiento del almacén de la Universidad; y la tramitacion administrativa de los proyectos de nuevas obras
y de su equipamiento, de los proyectos de obras de conservacion o modificacion de bienes inmuebles asi como
de las obras menores. Se ocupa también de la preparacion, ejecucién y seguimiento del presupuesto de los
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servicios centrales, llevando el control de sus diferentes partidas de gastos y tramitando las programaciones
econdémicas a su cargo.

El Servicio de Patrimonio y Contratacion dispone de dos areas de trabajo: Patrimonio e inventario, y
Contrataciony Compras.

k. Servicio de Personal

El Servicio de Personal es la unidad encargada de la gestion administrativa de la vida profesional de los

recursos humanos de la Universidad, tanto del personal docente e investigador como del personal de
administracion y servicios.

Sus principales funciones son: la elaboracién y mantenimiento de los expedientes personales; la gestion de la
oferta de empleo publico y de los procesos de seleccion, acceso y promocion del personal, en ejecucion de las
relaciones de puestos de trabajo vigentes y de programas de financiacion para la contratacion de personal con
cargo a proyectos especificos; la gestion de las situaciones administrativas y compatibilidades de los
empleados publicos de la Universidad, y la prestacion de los servicios retributivos al personal, entre los que se
incluye la tramitacion de las néminas, las cotizaciones a la Seguridad Social y a la Mutualidad de Funcionarios
de la Administracion Civil del Estado, los derechos pasivos, los anticipos reintegrales y los derechos
asistenciales de la propia Universidad. También es la unidad encargada de preparary elaborar el presupuesto
anual de los gastos de personal y de tramitar la correspondiente justificacion de los mismos de acuerdo con lo
que se determine en el instrumento de financiacién publica de que disponga la Universidad.

El Servicio de Personal dispone de tres areas de trabajo: Personal docente e investigador, Personal de
administracion y servicios, y Retribuciones.

|. Administraciones de Edificios

Las Administraciones de los Edificios son las unidades encargadas de la gestion, apoyo, asistencia y
asesoramiento para la prestacion de los servicios universitarios en los distintos edificios de la Universidad.

Sus principales funciones son: la gestion administrativa de la actividad académica de los centros docentes que
se encuentran localizados en el edificio, ocupandose de tramitar la matricula de sus estudiantes, la emision y
custodia de las actas de calificaciones, la expedicion de certificaciones, las solicitudes de convalidaciones,
adaptaciones, equivalencias de créditos y evaluacion compensatoria, asi como la gestion administrativa de los
proyectos fin de carrera y tesinas y de los programas de intercambio; la gestion econdémico-patrimonial del
edificio y de los centros docentes que en él se encuentren ubicados, tramitando los procesos de adquisicion de
bienes y servicio, el control y gestion del inventario y la gestién presupuestaria del edificio y de sus centros
docentes; y la gestion del edificio propiamente dicho, dirigiendo los servicios de atencidn e informacion a los
miembros de la comunidad universitaria y publico en general, la gestion del control de acceso, la gestion del uso
de sus espacios e instalaciones y de su mantenimiento especifico, asi como la canalizacion hacia los servicios
centrales de las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo, de dotacién o modificacion de
instalaciones y de los proyectos de obras menores. También ejerce el control directo de los servicios
contratados por la Universidad, como la limpieza, las reprografias, las cafeterias y comedores y las maquinas
expendedoras de alimentos y bebidas.
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